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1. Objecte del Contracte

El present contracte té per objecte la contractacié dels serveis administracié de
personal: gestié de ndbmines, contractacions i assessorament en materia laboral de
gestié de nomines i contractacions, segons legislacio vigent.

Les especificacions dels serveis es detallen en aquest Plec de prescripcions técniques,
tot i que caldra actualitzar-les de forma automatica en el cas de que es produeixin
canvi/s legislatiu/s aplicable/s. Aquest canvi no es considerara una modificacié de
I'objecte del contracte.

Actualment, 'empresa que esta prestant el servei d’administracié de personal utilitza el
software de gesti6 de RRHH A3 Equipo de Wolters Kluwer, en el qual es troben les
dades dels treballadors del CRG. El software de I'empresa licitant ha de ser compatible
amb RRHH A3 Equipo per tal de garantir un traspas complert de la informacié.

2. Descripcio del servei
2.1 Nominai costos

2.1.1 Procés de Nomina

Per a dur a terme el procés de ndmina, es marcara un calendari previ a l'inici de
cada mes per part del CRG indicant les dates concretes tant si la ndmina és
ordinaria, extraordinaria o variable.

El CRG exigeix que I'empresa adjudicataria disposi d’interlocutors que estiguin
assignats de forma directa a la prestacio de serveis al CRG amb caracter habitual
per tractar tots aquells assumptes relacionats amb la gesti6 de les ndmines.

El dia de pagament de la noOmina, és habitualment I'antependltim dia laborable de
cada mes.

2.1 .1 .1 .Indicacions-Modificacions Nomina

El CRG facilitara a I'adjudicatari la informacié necessaria per a la confeccid
de la ndmina, ja sigui ordinaria o extraordinaria, amb les modificacions que
hi hagi mensualment. S'entén per extraordinaria aquella nomina que no sigui
nomina mensual, com pagues extres — si n’hi haguessin en el futur-,
endarreriments, bonus, etc.

El CRG recollira la informaciéo de modificaci6 de nomina i la fara arribar a
I'adjudicatari per mitja de la plataforma/portal de serveis o correu electronic.
La informacié s'anira enviant en el transcurs del mes o bé un dia determinat
del mes —per exemple el dia 20.

No obstant, totes les variacions es recolliran dins la plataforma o bé en un
arxiu tipus .xIs. L’adjudicatari assignara als empleats en el diferents centres
de cost (projectes) establerts en l'organigrama del CRG. L’assignacié
d’empleats a centres de cost i projectes podra ser modificada mensualment.
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La informacio relativa a les incapacitats temporals, maternitats/paternitats,
desplacaments Seg.Social seran enviades a l'adjudicatari en el moment en
que es produeixin.

La informacié relativa a la retribucio flexible del mes en curs sera enviada pel
CRG a l'adjudicatari, per tal que es liquidi la cotitzacié corresponent.
S’incorporara al calcul de ndmines de cada mes les dades relatives al pla de
compensacio6 flexible entregades pel CRG o I'entitat que aquesta determini,
amb un minim de 5 dies d’antelacié a la data fixada per I'emissié de la nomina
mensual.

L'adjudicatari, amb les indicacions rebudes per part del CRG, haura de
confeccionar els fitxers de ndmina i fer-los arribar en format .pdf per la
plataforma on line o correu electronic com a maxim el dia de mes acordat
préviament amb I'adjudicatari. Aquesta data esta subjecta a modificacions
segons si el dia de pagament del CRG (antepenultim dia del mes) cau en
festiu o bé cau en dissabte.

Els fitxers que correspon confeccionar a l'adjudicatari es detallen a
continuacio:

e Fitxer empleats.Inclou la nomina (rebut de salari) de les persones
treballadors res i estudiants.

® Fitxer banc. Inclou els numeros de compte bancaris del personal associats
a l'import de pagament per les transferéncies de ndmines.

® Fitxer resum de ndmina. Resum per treballadors/es amb tots els
conceptes de la ndmina.

Acompanyant a aquests fitxers I'adjudicatari fara arribar també al CRG, en
format .xls, els seglients arxius:

e Resum personal. Inclou n°, nom, cognoms, complements, variables,
pagues extres, prestacions, total brut, descomptes seguretat social, IRPF,
quota patronal, bonificacid, total net, total brut, prorrata.

® Resum comptable. Inclou la informacié del 'resum personal" , detallant
cadascun dels conceptes de ndomina, a meés de la informacié comptable
que se' n derivi de la ndmina (import comptes comptables 640, 472, 465,
etc. ), com centres de cost i percentatges, entre d'altres.

® Resum baixes IT, accidents, maternitat, paternitat, adopcid, acollida.
Inclou nom, cognom, inici de la baixa-alta, i en cas de baixes de maternitat,
paternitat, adopcié i acollida també inclou la data fi.

® Resum variacions net. Inclou nom, cognom i motiu de la variacié del net.

En format .xml o altre format acordat préviament s’enviara la remesa.

La informacio continguda als fitxers permetra al CRG fer una revisio i validacio
de les diferéncies abans del tancament final.
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2.1 .1 .2. Verificaciéo de nomina

Un cop l'adjudicatari hagi introduit les modificacions de la ndmina, el CRG
portara a terme la verificacio i revisio de les dades a través dels fitxers rebuts.
Un cop hagi fet aquesta verificacid, informara a l'adjudicatari de les
diferéncies, en cas que hi hagi, que s'hagin detectat. L'adjudicatari, un cop
verificades les diferéncies, tornara a generar, si s'escau, els fitxers afectats
de pagament de nomina i a realitzar de nou el seu enviament.

2.1.1 .3. Altres conceptes de nomina

En relacié als embargaments salarials, el CRG fara arribar a I'adjudicatari la
carta d'embargament. L'adjudicatari realitza I'embargament a la nomina i
afegeix a la remesa de transferéncia bancaria el pagament a I'administracio
pertinent.

L' adjudicatari haura d' incorporar a les ndomines corresponents els imports a
embargar d'acord amb la legislacié vigent. De la mateixa manera,
I'adjudicatari haura d'informar al CRG de | 'expedient d' embargament tramitat.
Amb aquesta informacié el CRG podra traslladar la informacio al treballador/a.

Pel que fa referéncia a les simulacions de ndmines, quanties econdmiques i
indemnitzacions, el CRG podra sol«licitar a | ' adjudicatari una resposta en un
maxim de 48 hores (comptant dies laborables).

2. 1. 1 .4. "Publicacié" Nomina Intranet CRG i Certificat de Retencions
sobre les Persones Fisiques (IRPF)

Caldra disposar d’'un Portal de 'empleat a través de plataforma on-line.

Aquest portal haura de disposar, de forma estandard, com a minim de la
seguient documentacié mitjancant contrasenya:

- Rebut de ndmina

- Certificats d’ empresa (IRPF, maternitat, paternitat...)

- Calendari i normativa laboral CRG.

- Sol‘licitud de vacances

- Sol‘licitud de permisos

- Modificacié informacié personal per part de 'empleat (direccid, numero
bancari)

- Altre documentacié publica del CRG.

Els noms dels arxius hauran de ser anomenats amb una nomenclatura
particular que inclou: ID del treballador/a, any, mes i n° de nomina. Per
exemple: 00289 2020 _03_01 .pdf nomina de marg¢ de 2020 del treballador/a
ID 00289).

Aixi mateix, el mes de mar¢ de cada any, | 'adjudicatari haura de publicar dins

el portal de I'empleat el certificat de renda de cada treballador/a relatiu a
I'exercici anterior.
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2.2. Contractacio
2.2.1. Altes

Per a la incorporacié de nous/noves treballadors/res, el CRG fara arribar través de la
plataforma on line -0 document adhoc- a I'adjudicatari en format electronic on es
recullin totes les dades personals del treballador/res necessaries per a la seva
contractacio i relacié laboral. Veure Annex 1 "Fitxa Gestoria".

Un cop I'adjudicatari rebi la "Fitxa Gestoria" haura de:

1. Incorporar la informacié a la seva base de dades per tal de poder gestionar la
relacio laboral de les persones treballadores amb el CRG, que es descriu en
aquests plecs.

2. Elaborar el contracte de treball, d'acord amb les indicacions donades pel CRG i
amb les modalitats vigents legalment i afegint, en cas que el CRG ho hagi indicat
aixi, les clausules addicionals pertinents tal com la publicitat dels ajuts.

3. Tramitar l'alta del treballador/a a la Tresoreria General de la Seguretat Social
mitjangant del Sistema RED amb autoritzacié especial d'un usuari de gesti6 del
proveidor.

4. Registrar el contracte a I'Oficina de Treball de la Generalitat. L'adjudicatari haura
de fer arribar tota la documentacio relativa al contracte, TA i registre a 'OTG per
correu electronic el dia 30 de cada mes. (a no ser que es reclami sota peticié. En
aquest cas s'haura de fer arribar en el termini sol«licitat) o disponible a través de la
plataforma on line.

2.2.2. IRPF

L' adjudicatari haura de facilitar I'assessorament necessari relacionat amb aspectes
d'IRPF. En concret, haura de:

A) Trimestralment (o mensualment d’acord amb la normativa fiscal aplicable):

- Confeccionar i tramitar els models 111 i 216 en el termini establert
legalment. Abans del dia 15 del mes seglent a la finalitzaci6 de cada
trimestre, el CRG facilitara a | 'adjudicatari la informacié relativa a les
retencions a professionals i/o conferenciants per complimentar els models
111 216.

- Dur a terme la revisié del percentatge de retenci6 de I'IRPF

B) Anualment:

- Dur a terme la revisio del percentatge anual.

- Confeccionar i tramitar els models 190 i 296 en el termini establert
legalment. L'adjudicatari haura d'enviar per correu electronic els justificants
d'haver presentat les declaracions. Aquestes dades han de coincidir amb la
suma de totes les declaracions trimestrals del 111 i el 216. Les sancions
derivades de la no coincidéncia de les declaracions anuals amb els models
trimestrals seran assumides per I'adjudicatari sempre i quan la causa li sigui
imputable.
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2.2.3. Modificacions contractuals (acords jornada, canvis categoria/excedéncies,
etc.)

Quan es produeixin modificacions contractuals, com canvis de funcions, reduccions de
jornada..., el CRG informara per mitja de la plataforma o document adhoc a
I'adjudicatari. Aixi mateix, a final de mes, el CRG fara arribar un document .xls a
I'adjudicatari on es recolliran totes les dades relatives als canvis en el decurs del mes.
Un cop I'adjudicatari rebi la informacié relativa a alguna modificacié, haura de generar
el "document pacte-acord" que legalment se'n derivi per a la signatura entre el
treballador/a i el CRG. Aixi mateix, haura de realitzar les comunicacions legals
pertinents davant de les administracions pertinents. L'adjudicatari haura de fer arribar
al CRG els comprovants de les gestions. Pel que fa a tota la documentacio (document,
TA i Registre OTG), I'adjudicatari I'naura de fer arribar per correu electronic a finals de
mes al CRG, o dins del termini que el CRG sol-liciti, en cas de peticié expressa.

L'adjudicatari haura d'incorporar la informacié a la seva base de dades per tal de poder
gestionar la relacié laboral del treballador/a amb el CRG, que es descriu en aquests
plecs.

2.2.4. Incapacitats temporals i accidents laborals

El CRG fara arribar a I'adjudicatari, tan bon punt li faci arribar el treballador/a, les
baixes de les incapacitats temporals, els comunicats de confirmacio i les altes, per tal
que l'adjudicatari pugui fer les comunicacions legals corresponents en els terminis que
marca la Llei.

L' adjudicatari haura de realitzar un llistat mensual incloent el "Resum baixes IT i
accidents".

2.2.5. Maternitat/Paternitat/Adopci6/Acollida

Quan es produeixi una maternitat, paternitat, adopcié o acollida, el CRG ho
comunicara a I'adjudicatari. El CRG enviara a I'adjudicatari I'informe corresponent per
tal que aquest emeti i faci arribar al CRG el certificat d' empresa per a la tramitacié de
la prestacio del permis de maternitat/paternitat/adopcié/acollida per part del
treballador/a.

2.2.6. Baixes i liquidacions

Quan s'hagi de produir una baixa laboral al CRG, I'adjudicatari haura d'elaborar els
documents corresponents associats:

Carta de finalitzacio contracte.

Nomina/Quitanga.

Certificat empresa, si s'escau.

L'adjudicatari haura de comunicar les baixes, redaccié de cartes de sancions i
acomiadament jubilacions,... davant | '"Administracio. La documentacié de liquidacio,
TA, Registre OTG i comprovant de la comunicacio telematica del certificat d'empresa
I'haura d' enviar al CRG per mitja de la plataforma o correu electronic a la finalitzacio
del mes en curs.

Pagina 7 de 11



) CRG" W Generalitat

Centre W de Catalunya

for Genomic £
Regulation

2.2.7. Desplagaments

Quan es produeixi el desplagament d'un treballador/a, el CRG fara arribar a
I'adjudicatari la informacid necessaria per tramitar el desplagament en matéria de la
TGSS.

L' adjudicatari haura de facilitar al CRG la resolucié de la tresoreria respecte del
desplacament. L 'adjudicatari tramitara directament el desplagament en nom del CRG
d'acord amb les dades que aquest els hi faciliti al respecte.

2.2.8. Pluriocupacio

El CRG demanara a | 'adjudicatari la tramitacio de la pluriocupacié sempre que sigui
necessari. L' adjudicatari haura de tramitar el model RL4, que fara arribar al CRG. El
CRG li retornara a | 'adjudicatari degudament signat.

Un cop la TGSS emeti les dues resolucions, una per cada empresa implicada a la
pluriocupacié, el CRG li enviara a I'adjudicatari per a que apliqui el percentatge de
cotitzacio corresponent al treballador/a.

2.2.9. Creacid i modificacié de comptes de cotitzacio
Quan es requereixi, I'adjudicatari haura de realitzar els tramits pertinents per a
I'obtencié d'un nou compte de cotitzacio, extincio del mateix o modificacié d'un compte

de cotitzacié d'un treballador/a a un altre. EI CRG requerira els comprovants.

2.2. 1 0. Rebut de liquidacions de cotitzacions i fitxers CRA (conceptes
retributius abonats)

L' adjudicatari fara I'enviament dels RLC i RNT 's a la seguretat social, quan es tanqui
la nomina.

L' adjudicatari haura d' enviar mensualment la relacié de RLC's per cada compte de
cotitzacio. L'enviament dels RLC's es fara electronicament a la TGSS i per correu
electronic al CRG: RLC's i RLT's. EI CRG fara el pagament.

Si es produis deute a la seguretat social, I'adjudicatari haura de realitzar les gestions
pertinents davant de la TGSS en el mateix moment que aparegui el deute.

2.2. 1 1 .Matua concertada per a la gestio de les incapacitats temporals

L'adjudicatari haura d'estar en contacte amb la persona designada per la Mutua que
tingui el CRG, per dur a terme les coordinacions necessaries.

2.3 Assessorament

L'adjudicatari haura d' informar al CRG de les novetats legislatives que es produeixin i
afectin al CRG. Aixi mateix, I'adjudicatari haura de proporcionar assessorament juridic-
laboral, tributari-laboral al CRG, proporcionant respostes a consultes que se li plantegin
per part del CRG. El temps de resposta s'haura de donar en 24 hores (comptant dies
laborables) o de forma immediata, en cas que sigui amb motiu d'urgéncia. L'adjudicatari
facilitara un teléfon mobil de contacte i nom de la persona.
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2.4.Informes addicionals

A continuacio es detallen informes addicionals que el CRG requerira a I'adjudicatari:

¢ Introduccié de dades INE que facin referéncia a I'objectiu d'aquest present
contracte.

e Seguiment dels periodes de prova, amb una periodicitat mensual.

e Seguiment de les finalitzacions de contractes, prorrogues, baixes maternal i
paternals, etc. , amb una periodicitat mensual.

e Preparacid6 documentacié ad hoc per auditories de projecte, Intervencio
Generalitat, Ministeri, Comissié Europea etc.

e Seguiment volum de servei mensual* i anual*;

N° Altes

N© Modificacions contractuals

NO Prorrogues contractes

N© Conversions indefinits

NO Acords de jornada

NO Canvis categoria/rol

N© Incapacitats temporals

N© Maternitat/Paternitat/adopcions/acollides

N© Desplagaments

* Les dades s’hauran de lliurar sempre desagredades per data de inici al centre, edat,
nacionalitat, génere, posicio, grau, nivell, Laboratori/Departament/Unitat, i Unitat
Organitzacional. Aquestes dades I'adjudicatari les haura de tenir actualitzades al seu
sistema.

El CRG, idealment, haura de poder disposar dels informes necessaris i relatius a dades
de la ndmina directament a través de la plataforma online o bé, a amb un preavis de
48 hores.

2.5. Altres requeriments

En relacié al temps de resposta en les peticions que es facin amb caracter urgent,
aquest haura de ser immediat, en un termini maxim de 24 hores.

L' adjudicatari haura de donar cobertura amb la mateixa qualitat de servei durant els
periodes vacacionals.

L'adjudicatari haura d'emprar el catala, el castella i I'anglés en la documentacié laboral,
en funcid de les necessitats del centre.

NOTA: Per a tots els serveis detallats en els presents plecs, s' exigeix el nUmero minim
d'un interlocutor.
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2.6. Facturacio

A la factura s'haura d'incloure:
1. Descripcio detallada de la gestio realitzada.
2. Treballador implicat en la gestid.
3. Data de la gestio.
4. Import per gestio.

2. 7. Inici i finalitzacio del serveis

A partir de la data de formalitzacié del contracte I'adjudicatari disposara del termini
maxim d’'un mes per tal d’incorporar les dades dels treballadors de l'entitat al seu
sistema informatic i facilitar I'accés per part del CRG a la plataforma habilitada a I'efecte
i que aquesta es trobi plenament operativa.

L’inici dels serveis tindra lloc una vegada finalitzat el periode de traspas indicat,
comencgant com a maxim a partir del dia 1 del segon mes segient de la formalitzacié del
contracte.

De la mateixa forma, a la finalitzacié de la prestacié dels serveis, en cas que no es
procedeixi a la seva renovacio, ja sigui als dos anys o al cinqué, I'adjudicatari s’obliga a
realitzar en el termini maxim d’'un mes el traspas al CRG, i/o a 'empresa/ proveidor que
aquest designi que continui el servei, de tota la informacié que li pertany o que esta
relacionada amb I'administracio dels treballadors de I'entitat.

En aquest suposit I'adjudicatari destruira totes les dades, expedients o qualsevol altre
document de que disposi, que contingui informacidé relacionada amb el CRG i/o produida
a nom de l'entitat en relacio a la prestacid de serveis objecte de contractacid, excepte
en els casos en que existeixi una previsié legal que exigeixi la seva conservacio.

Barcelona, a 5 d'octubre de 2021.
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Q.

Annex 1 : Fitxa exemple gestoria incidéncies mensual

CRG

Data [ 17-Nov-20]
GESTOR  ALTA MES NOM I COGNOMS RELACIO ALTES NOTES
CRG Data| 17-Nov-20
GESTOR  BAIXA MES NOM | COGNOMS RELACIO BAIXES (LIQUIDACIONS) NOTES

17-Nov-20

GESTOR NOM | COGNOMS

Annex 2 : Fitxa exemple calendari gestoria incidencies mensual

ANNEX 2
FUNDACIO CENTRE DE REGULACIO GENOMICA Data 1-Jan-20

CALENDARI NOMINES

RECEPCIO DE VARIABLES ENVIAMENT ESBORRANY REVISIO CRG ENVIAMENT DEFINITIU ENVIAM%’{L&E;}\TXER DE

GENER

FEBRER

MARG

ABRIL

MAIG

JUNY

JuLioL

AGOST

SETEMBRE

OCTUBRE

NOVEMBRE

DESEMBRE
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