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AJUNTAMENT DE LLAGOSTERA

Exp. NUm.2023/2971
02.03 Secretaria
3085.Contractacions de serveis per procediment obert simplificat

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS DE
GESTIO DE NOMINA | CONTRACTACIO LABORAL DE L’AJUNTAMENT DE LLAGOSTERA
(2023-2025).

Clausula 1.— Objecte del contracte

L'objecte del present contracte administratiu de serveis és la prestacio dels serveis on-line de
gestié de nomina i de contractacio de personal de I’Ajuntament de Llagostera.

La cobertura del servei de gestié de nomines ha de mantenir la continuitat de I'is de la Plataforma
d’administracié de personal SIGEP-FirmaDoc (Sistema Integrat de Gestié del Personal9,
proveida per la mercantil Aytos Soluciones Informaticas, SLU, del Grup Berger-Levrault,
instal.lada al servidor de I'Ajuntament de Llagostera.

Es demana que la prestacio del servei s’efectui mitjangant connexié remota amb la plataforma
SIGEP-FirmaDoc, desenvolupant tot el que comporten les tasques de gestié de ndmines i de
contractacio laboral.

Els licitadors han de tenir experiéncia en el treball on-line i coneixement previ de la plataforma
SIGEP-FirmaDoc.

Clausula 2.- Descripcio dels serveis a desenvolupar
Els serveis sén personalitzats i han de satisfer les seglients especificacions de caracter general:

e L’ambit d’aplicacio del sistema s’efectuara treballant amb la base de dades donada d’alta
al sistema SIGEP de I'Ajuntament de Llagostera, permetent la gestié de la informacié de
la totalitat del personal de la Corporacid, qualsevol que sigui el seu régim juridic.

e Ha de ser un servei professional que, amb la deguda connexié a la base de dades,
permeti gestionar de forma integral total la nomina i la resta d’aspectes legals relacionats
amb la mateixa.

e Ha de ser un servei realitzat de forma compartida amb el Departament de Personal de
I’Ajuntament de Llagostera, qui controlara les variables del mes a tenir en compte per a
la formalitzacié de les ndmines i les remetra a 'empresa de serveis. El proveidor del
servei aixi mateix tindra I'encarrec de confeccionar els fitxers de cotitzacions Siltra, els
fitxers CRA, el fitxer de transferéncies bancaries, el fitxer d’enllag amb la comptabilitat i
I'enviament de les ndmines a través de FirmaDoc.

e L’adjudicatari dels serveis sera I'encarregat de donar d’alta en el programa de SIGEP el
nou empleat i procedira al manteniment de les variacions esdevingudes, aixi també
s’ocupara de tot el que comporti formalitzacié de contractes de treball, moviments
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d’'afiliacid d’altes o baixes en Sistema Red, gesti6 de les baixes per incapacitats
temporals, liquidacions, i liquidacions models 111 i 190 davant ’Agéncia Tributaria.

L’abast funcional dels serveis pot agrupar-se en els apartats:
1. Gestié de nomines i assegurances socials.

La gestié de nomines i assegurances socials ha de comprendre la tramitaci6 i gestié de tots els
expedients, actes i documents que integren el sistema retributiu i de Seguretat Social del personal
i Muface.

Aquest apartat ha de complir, com a minim, les caracteristiques funcionals segients:

e Gestionar la ndmina de qualsevol de les relacions laborals que es donen en I'actualitat:
v" Personal directiu.

Carrec electe.

Funcionaris: de carrera, interins, en practiques, etc.

Personal laboral: fix, fix discontinu, interins, temporals, etc.

Becaris, de formacio, etc.

v' Professionals.

Permetre la generacio de les diferents nomines que s’hagin de generar en un mes per

a tot el personal de I'Ajuntament de Llagostera o per grups (de serveis, de treballadors,

de llocs, etc.), aixi com poder realitzar el procés de calcul les vegades que calgui mentre

la nomina corresponent al grup afectat no estigui tancada definitivament, tenint en
compte que, a efectes del calcul de cotitzacions a la SS i 'IRPF, s’exigeix la refosa de
la informacio continguda en les diferents nomines mensuals.

e Actualitzacions d’estructures retributives.

e Analisi comparatius amb ndomines anteriors.

e Permetre la simulacié de ndmines futures per determinar-ne el cost.

e Gestionar I'antiguitat meritada pel treballador en les diverses administracions publiques,
amb reconeixement de forma automatica.

e Permetre la incorporacié provisional d’incidéncies i retribucions variables de forma
descentralitzada, pendents de la validacié posterior pel Departament de Personal de
I’Ajuntament de Llagostera.

e Disposar i utilitzar el modul de carrega massiva d’incidéncies externes per incorporar
des d’altres sistemes, la informacié amb rellevancia a efectes retributius.

e Calcular automaticament les pagues extres que corresponguin a una mensualitat
concreta, segons la normativa de confeccié de ndmines vigent.

e Gestionar les retribucions en espeécie tenint en compte els ingressos i les retencions a
compte corresponents.

e Generar els fitxers de transferencies segons les normes oficials. Haura de permetre
seleccionar les dependéncies o serveis a incloure en cada fitxer de transferéncia.

o Disposar de consultes, llistats i eines per a la generacié de fitxers amb informacié de la
nomina per conceptes retributius i deduccions per mesos, nOmines especials, persones,
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cost d’empresa, etc., amb el nivell de desagregacio variable decidit per I'usuari ne el
moment de la generacio.

o Disposar d'informes comparatius amb nomines anteriors per identificar possibles
modificacions i incidéncies. Elaboracié dels fitxers AFI per efectuar la comunicacié a la
Tresoreria General de la Seguretat Social (TGSS) de les incidencies relatives a la filiacio:
altes, baixes, variacions de dades de treballadors, aixi com consultes de treballadors i
empreses.

e Gestionar les baixes per malaltia, comuna o professional, la maternitat, les situacions
de baixes per risc d’embaras, etc., tant a nivell retributiu, com a efectes de Seguretat
Social.

o Contemplar la realitzacié de diferents tipus de liquidacions ordinaries i complementaries
d’assegurances socials, (L03,L02,L04,L13,A76,etc), tenint en compte les particularitats
del regim de Seguretat Social dels Empleats Publics.

e Generar certificats de cotitzacions i liquidacions.

o Elaborar els fitxers necessaris per efectuar la comunicacioé a la Tresoreria General de la
Seguretat Social (TGSS) de la informacio relativa a la cotitzacié dels empleats, amb nou
sistema de liquidacié directa (SILTRA) o el que aquest organisme determini en cada
moment, arxius CRA, etc.

o Disposar el modul corresponent al sistema @delta/cont@ per a la comunicacio i gestié
de comunicats d’accidents a les diverses mutues, gestié6 i tramitacié de les
comunicacions de malaltia professional, etc.

2. Tractament de I'IRPF

Aquest apartat dels serveis ha de contenir, com a minim, les caracteristiques funcionals
seguents:

e Calcular el tipus d'IRPF d’acord a les normes de I’Agencia Tributaria, tant a principi de
I’exercici, com en les regularitzacions mensuals de tipus incloses en el procés de calcul
de la nomina.

e Calcular la base imposable tenint en compte les retribucions fixes, dineraries i en
especie, percebudes o pendents dins I'exercici economic. Per a les retribucions variables
el periode a considerar sera el dels 12 mesos anteriors al moment en qué es calcula el
tipus de retencio.

e Disposar de mecanismes per controlar i gestionar les aportacions realitzades a plans de
pensions.

e Generar la informacié necessaria, en un unic fitxer, de la totalitat de retencions de I'entitat
mitjangant la importacié de la informacié des d’altres moduls o sistemes (SICALWIN).

e Generar el fitxer model 190, aixi com els models mensuals 111 i els corresponents
certificats de retencions d’'IRPF ajustats als models oficials.

e Certificats anuals per a la declaracié de la renda incloent-hi en aquest apartat els
professionals que hagin realitzat tasques per a la corporacio.
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3. Prestacions socials i altres incidéncies amb repercussié en nomina.

e Realitzar la gestié de les bestretes reintegrables permetent modificar les condicions i
quadres d’amortitzacié i amortitzar la bestreta en ndmina o fora de la mateixa com a ingrés
directe.

e Contemplar la tramitaci6 de les retencions judicials i administratives que siguin
ordenades.

e Resoldre les incidéncies produides per I'arribada d’'informacié posterior al tancament
d’'una nomina, tant dins com fora de I'exercici (Incapacitat Permanent, llicéncies, etc.).

e Resoldre la tramitacié de retrocessions en ndmina.

4. Contractacio6 laboral.
e Preparacié de contractes i comunicacio contrat@ i certificats al SEPE.
5. Altres actuacions o serveis

e Consultoria laboral i de recursos humans i consultes telefoniques o presencials, en els
casos requerits.

e Preparacio de la documentacié necessaria en les inspeccions en matéria de seguretat
social com les de treball i assisténcia si aixi es sol-licita en les mateixes.

e Redacci6é i presentacido d’'al-legacions i recursos en via administrativa davant els
organismes que corresponguin i respecte de les matéries que conformin I'objecte del
present contracte.

e Control i avis dels venciments de reduccions de jornades, modificacions de jornada,
maternitat i altres de indole similar.

o El responsable del contracte podra donar instruccions relatives a I'elaboracié de la
nomina i a la contractacié laboral de I'Ajuntament, que consideri adients.

6. Integracié amb el sistema comptable de I’Ajuntament (SICALWIN).

Ha de disposar de personal qualificat per la parametritzacié i comunicacié amb el sistema
comptable SICALWIN per generar la informacié comptable necessaria per a la integracio de tots
els sistemes. Aquesta integraci¢ i traspas d’informacié ha de ser automatica a les taules de les
bases de dades de SICALWIN generant operacions i assentaments comptables provisionals o
definitius.

7. Liquidacions extraordinaries.
Calcul i generacio de nomines d’endarreriments i extraordinaries. Les cotitzacions a la Seguretat

Social, tant a efectes de calcul com d’enviament a la Seguretat Social, es faran considerant les
bases ja aplicades en cadascun dels mesos a qué corresponen les liquidacions.

4
Signatura lde 1
Jordi Pujolar Pané 19/12/2023 |Técnic Administracio
General J. Pujolar
Per verificar I'autenticitat d'aquest document podeu consultar la web

=y | Codi Segur de Validacio e1fd1475bel1140dc82c6027f7fffedcb001

@ Url de validacié https://sedesimplifica03.absiscloud.com/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp?NodeAbsisini=060
\ Metadades Origen: Origen administraci6 Estat d'elaboraci6: Original



https://sedesimplifica03.absiscloud.com/absis/idi/arx/idiarxabsaweb/catala/asp/verificadorfirma.asp?NodeAbsisini=060

AJUNTAMENT . P DE LLAGOSTERA

Clausula 3.- Transferéncia de la documentacié

L’empresa proveidora del servei trametra la documentacié corresponent a la gestié de ndmina
per tal que estigui en tot moment a disposicié de I’Ajuntament de Llagostera.

Clausula 4.- Empleats englobats en el servei.

El servei de gestié de nomina engloba un niumero aproximat de 192 empleats, inclosos plans
d’ocupacio, carrecs electes, funcionaris, laborals i eventuals. Aquesta quantitat inclou com a
quantitats previstes 140 nomines corresponents a I'Ajuntament de Llagostera i 52 ndmines
corresponents a I'Organisme Autdbnom Residéncia Josep Baulida.

Clausula 5.- Termini per a la realitzacié de determinades prestacions

L’'empresa prestadora haura d’estar en disposicié per atendre qualsevol tramit de coordinacié o
consulta en horari d’oficina de 9.00 a 14.00 hores, aixd no obstant, la concreci6 final horaria tindra
els ajustos necessaris de conformitat ambdues parts.

Quan aixi es cregui oportu es duran a terme visites personalitzades al propi Ajuntament, sense
que es pugui carregar els costos de desplagament i dietes en les ocasions que aquestes tinguin
lloc.

A banda d’altres terminis que es puguin fixar a I'esdevenir del contracte en relacié a d’altres
serveis, aquests seran els principals terminis a tenir presents:

1. Ellliurament de la nomina del mes confeccionada es dura a terme el dia 15 de cada mes
per al seu examen pel Departament de Personal de I'Ajuntament de Llagostera i
posterior fiscalitzacié per la Intervencié municipal. En aquells casos en qué s’hagi de dur
a terme correccions per part de I'empresa proveidora a sol.licitud de I'Ajuntament per
detecci6 d’errors o variacions indicades, caldra que aquesta peticié sigui complimentada
en el termini d’1 dia habil.

2. Tancament anual de 190 i certificats de retencions d'IRPF. S’haura de fer entrega el dia
7 de gener de cada any.

3. La gestio del contracte i/o alta de empleat public caldra tramitar-la amb una antelacié
prévia de 3 dies.

4. Tramitacio d’IT, altes de nous treballadors, baixes de treballadors, CONT@), comunicacio
contrat@, prorrogues, dins del termini legal establert, atenent la immediatesa de la
tramesa per part del Departament de Personal de I’Ajuntament de Llagostera.

L’examen per part de I'’Ajuntament de les liquidacions de nomina i tancament mensual, no eximeix
de la seva responsabilitat al contractista dels errors que pogueren tenir lloc.
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La correccié d’errors caldra dur-se a terme acompanyat de les modificacions oportunes i
documentacio necessaria.

Els terminis assenyalats poden ser modificats pel responsable del contracte segons convingui a
l'interés d’evitar errors o endarreriments que poguessin significar 'abonament endarrerit de les
nomines o d’altres pagaments derivats. Resta inclosa en aquest apartat la realitzacié de
qualsevol altra documentacié que d’acord a qualsevol disposicid normativa resulti d’obligat
compliment.

L’adjudicatari treballara al llarg de la durada d’aquest contracte a través del sistema de connexid
en remot a 'aplicaci¢ i base de dades SIGEP-NOM en els servidors informatics de I'Ajuntament.

Clausula 6.- Caracteristiques de I’equip de treball i sistema de treball.

Es requereix un despatx professional amb experiéncia d’almenys 1 any de la gesti6é de la ndbmina
amb Sigep en remot amb d’altres entitats publiques. | poder comptar amb el recolzament d'un
equip especialitzat en les diferents disciplines de I'’Administracié Local, amb dilatada experiencia
en el mercat.

En consequéencia, 'empresa proveidora del servei ha de disposar d’'un equip huma d’almenys 4
tecnics laboralistes, especialitzats en la gestio de la nomina de Sigep, Firmadoc i connexié amb
el Sicalwin, per treballar en la modalitat de connexié en remot (VPN, Citrix, altres) amb la base
de dades de I'Ajuntament.

Aquest personal ha d’haver rebut formacié altament especialitzada en quan a parametritzacio i
gestié de I'aplicacié Sigep de Aytos, condicions les quals han de ser degudament acreditades.

L’equip huma ha de ser especificat a I'oferta de licitaci6 amb nom i cognoms i DNI i acreditant la
seva titulacio i experiéncia minima exigida amb documentacié compulsada.

Es requereix un sistema obert i flexible per gestionar de forma integrada tota la informacio
relacionada amb RRHH complint amb les obligacions i estandards legals aplicables per raé de la
matéria que permeti, de forma senzilla, la gestioé de la base de dades de I'Ajuntament que ja hi
ha a Sigep.

Clausula 7.- Titularitat, subministrament, custodia i confidencialitat de la informacio.

Es obligacié de I'adjudicatari no utilitzar per a si, ni proporcionar a tercers, dades aixi com
informacié relacionada directa o indirectament amb les feines objecte del contracte, ni publicar
total o parcialment el contingut dels mateixos, responen, en el seu cas, als danys i perjudicis que
es derivin de 'incompliment d’aquesta obligacid.

A la finalitzacié del contracte, per venciment del mateix o d’altres causes, el contractista estara
obligat a facilitar a I’Ajuntament de Llagostera totes aquelles dades i documents que hagin de
coneixer per a la continuitat de la correcta gestio, per compte propi o per d’altres mitjans.
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Clausula 8.- Detall técnic

A més de l'oferta econdmica i millores per a la valoracié de I'oferta en els termes del Plec de
Clausules Administratives, es presentara un detall técnic on es reculli I'oferta d’execucid i posada
en practica del servei objecte del contracte i hauran d’acreditar la seva experiencia en el treball
on-line i coneixement previ de la plataforma SIGEP-FirmaDoc (solvéncia técnica), essent la seva
extensié maxima de 10 fulls, format DIN A4 a 1 cara i tipus de lletra no inferior a 11 punts, el qual
no puntuara.

Clausula 9.- Regles especials del personal laboral de ’'empresa contractista.

1. Correspon exclusivament a 'empresa contractista la seleccidé del personal que, reunint tots
els requisits de titulacié i experiéncia exigides a les prescripcions técniques.

2. L’empresa contractista procurara que existeixi estabilitat en el seu equip de treball assignat a
la prestaciéo del servei de gesti6 de ndmina i contractacid i especialment de la persona
interlocutora amb I’Ajuntament de Llagostera i que les variacions en la seva composicié siguin
puntuals i obeeixin a raons justificades en ordre a no alterar el bon funcionament del servei,
informant en tot moment a I’Ajuntament de Llagostera.

3. L’empresa contractista assumeix I'obligacié d’exercir de manera real, efectiva i continua sobre
el personal integrant de I'equip de treball encarregat de I'execucio del contracte, el poder de
direccio inherent a tot empresari. En particular assumira la negociacié, pagament de salaris,
concessio de permisos, llicencies i vacances, les substitucions dels treballadors en cas de baixa
o absencia, les obligacions legals en matéria de Seguretat Social, inclos I'abonament de
cotitzacions i el pagament de prestacions, quan procedeixi, les obligacions en matéria de
prevencié de riscos laborals, I'exercici de la potestat disciplinaria, aixi com quants drets i
obligacions derivin de la relacié contractual entre empleat i empresari.

4. L'empresa contractista estara obligada a executar el contracte en les seves propies
dependéncies o instal.lacions.

5. L’empresa contractista haura d’assignar almenys un coordinador técnic o responsable integrat
en la seva propia plantilla, que tindra entre les seves obligacions les seglents:

a) Rebre itransmetre qualsevol comunicacié que el personal de 'empresa contractista hagi
de realitzar al Departament de Personal, en relacié a I'execuci6 del contracte.

b) Distribuir la feina entre el personal encarregat de I'execucié del contracte i impartir a
aquests treballadors les ordres i instruccions de feina que siguin necessaries en relacio
a la prestacié del servei contractant.

c) Supervisar el correcte desenvolupament per part del personal integrant de I'equip de
treball de les funcions que tenen encomanades.

d) Organitzar el régim de vacances del personal adscrit a I'execucié del contracte, havent
a tal efecte de coordinar-se adequadament a 'empresa contractista amb el Departament
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de Personal de I'Ajuntament de Llagostera, als efectes de no alterar el bon funcionament
del servei.

Informar al Departament de Personal de I'Ajuntament de Llagostera en relacié a les
variacions, ocasionals o permanents, en la composicié de I'equip de treball adscrit a
I'execucié del contracte.

Clausula 10.- Requisits del sistema de seguretat.

L’empresa adjudicataria haura d’assegurar el compliment d’'un sistema de seguretat que
compleixi els segients requisits que inclouen requisits referents a la seguretat de les dades:

Restriccio d'utilitzacié del sistema i d’accés a les dades i informacions a les persones
autoritzades mitjangant mecanismes que permetin la identificacio, I'autenticacio, la gestio
de drets d’accés, i si escau, la gesti6 de privilegis.

Cap operacié de l'usuari podra produir una pérdua de la consisténcia de les dades
emmagatzemades a la base de dades.

El sistema ha de garantir que el seu Us és compatible amb la Llei Organica 3/2018, de 5
de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals i el
Reglament Europeu de Proteccié de Dades, pel que s’indicaran que son els fitxers
susceptibles de contenir dades de caracter personal per al seu Registre en 'Agéncia
Espanyola de Protecci6 de Dades (AEPD). També hi haura de constar un document amb
les mesures de seguretat de que disposara I'aplicacio per evitar que aquestes dades
siguin accessibles.

Considerant I'existencia de dades personals qualificades per la LOPD com a sensibles
d’alt nivell, caldra que el sistema incorpori les mesures necessaries dirigides a:

o Registrar cada intent d’accés, identificant usuari, data i hora, fitxer accedit, el
tipus d’accés i si aquest ha estat denegat o autoritzat.

Clausula 11.- Suport i manteniment

Les condicions generals hauran de ser les seguents:

Sera el propi Ajuntament obligat a garantir el manteniment de I'aplicacié Sigep amb el

proveidor, que vetllara per la incorporacié al sistema de qualsevol canvi que es produeixi en

el

marc legal o es consideri necessari per a I'Ajuntament, mitjancant els treballs de

desenvolupament o adaptacié necessaris.

Clausula 12.- Seguiment i control dels treballs

Cada licitador haura de presentar una proposta de Pla de Treball en el qual figurin almenys:

Equip de treball destinat al projecte, de consultoria, técnics, etc.
Planificacié dels treballs amb detall de les activitat del servei que s’ofereix.
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o Previsio de reunions de treball presencials.

L’Ajuntament de Llagostera podra fixar reunions periddiques amb I'adjudicatari amb la finalitat de
determinar, analitzar i valorar les incidéncies que, si s’escau, es produeixen en I'execucié del
contracte.

L’adjudicatari estara obligat a assistir-hi i presentar un informe que reflecteixi el desenvolupament
del servei, aixi com a presentar qualsevol canvi que es produeixi sobre la planificacié inicial.
Haura d’aixecar acta de cada sessio.

A aquests efectes haura de designar un “ Responsable de Client” qui assumira les tasques
d’interlocucié amb I’Ajuntament.

Durant I'execucié dels treballs objecte del contracte, I'adjudicatari es compromet, en tot moment,
a facilitar a les persones designades per I'Ajuntament de Llagostera a aquests efectes, la
informacié i documentacié que aquestes sol-licitin, a fi de realitzar un correcte seguiment del
servei.

Clausula 13.- Seguretat i confidencialitat.

L’adjudicatari queda expressament obligat a mantenir absoluta confidencialitat i reserva sobre
qualsevol dada que pogués conéixer amb ocasié del compliment del contracte, que no podra
copiar o utilitzar amb fi diferent del que figura en aquest plec, ni tampoc cedir a altres.

L’adjudicatari no podra fer cap Us o divulgacioé dels informes, estudis i documents elaborats, bé
sigui en forma total o parcial, directament o extractada, original o reproduida, sense autoritzacié
expressa per I'escrit de I'’Ajuntament de Llagostera.

L’adjudicatari quedara obligat al compliment de la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de
protecci6 de dades personals i garantia dels dret digitals i el Reglament Europeu de Proteccio de
Dades, en els termes que s’estableixin en el plec de Clausules Administratives Particulars rector
de la present contractacio.

El técnic d’administracio general,
Jordi Pujolar Pané.

Llagoster a la data de la signatura electronica.
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