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AJUNTAMENT DE SANTA SUSANNA

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER ALA CQNTRACTACIO DEL SERVEI
DE GESTIO ADMINISTRATIVA DE CONFECCIO DE NOMINES DE L’AJUNTAMENT
DE SANTA SUSANA

1.- JUSTIFICACIO DE LA NECESSITAT DEL CONTRACTE.

Atés el volum de tasques, les quals s’han de portar a terme des del departament de
Recursos Humans i donat que, actualment, no es disposa de suficients mitjans propis,
es considera necessari disposar d’un servei extern de gestio administrativa laboral, amb
respecte als principis d’eficacia i eficiencia previstos a la Llei 9/2017, de 8 de novembre,
de Contractes del Sector Public (en endavant LSCP).

Aquest servei requereix personal amb els coneixements i expertesa necessaris en
matéria de personal al servei d’administracions publiques, aixi també en el funcionament
del programa SICALWIN.

2.-OBJECTE DEL CONTRACTE

L'objecte del contracte és la prestacié del servei de gestiéo de nomines, tramitacié de la
documentacio laboral, cotitzacions a la Seguretat Social i fiscal, de tot el personal de
I'Ajuntament de Santa Susanna.

D’acord amb la Directiva 2014/24/UE del Parlament Europeu i del Consell, de 26 de
febrer de 2014, sobre contractacié publica, i que deroga la Directiva 2004/18/CE, i en
aplicacié del Reglament (CE) 2195/2002, de 5 de novembre de 2002, del Parlament
Europeu i del Consell, modificat pel Reglament (CE) n° 213/2008, de 28 de novembre
de 2007, pel qual s’aprova el Vocabulari Comu de Contractes Publics, els Codis CPV
que corresponen a aquest contracte soén:

79211110-0 Serveis de gestié de nomines

79631000-6 Serveis de personal i de nOmines

3.- DEFINICIO DELS TREBALLS A REALITZAR:
A.- Gestié de nomines

1. Calcul, elaboracid i lliurament de les nomines mensuals individualitzades, pagues

extraordinaries amb els seus diferents conceptes salarials i amb les

incorporacions de les variables pertinents d’acord amb les indicacions de l'area

de Recursos Humans de I’Ajuntament de Santa Susanna.

Calcul d’increments retributius, endarreriments i liquidacions complementaries.

Preparacio fitxer informatic per pagament de nomines.

4. Generaci6 del fitxer informatic per la comptabilitzacié automatica de la ndmina
en connexio en remot amb Sicalwin.

5. Enviament via e-mail i de forma encriptada de les ndmines als treballadors/es que
ho autoritzin.

6. Llistats de nomina i els fulls de salari amb format confidencial.

7. Preparacié de liquidacions i quitances per extincié de contractes.
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Tramitaciéo de la suspensid temporal de contractes de treball/funcionaris de
carrera (excedéncies).calcul d’endarreriments, embargaments judicials,
bestretes, liquidacions complementaries, quitances, etc.

Elaboraci6 d’'estudis de costos de contractacions i acomiadaments. Calcul
d’'indemnitzacions.

Calculs costos salarials.

Resum mensual de ndmines detallat per conceptes i per categories laborals.

. Suport en tasques administratives i complementacioé de les enquestes laborals

requerides per organismes publics aixi com llistats estadistics i estudis retributius
(jubilacions pensions,....)

Confeccid i tramitacié de certificats de vida laboral, certificats d’empresa.
Aplicacio de convenis col-lectius i normes laborals relatives al sector public.
Assisténcia, defensa, resposta a requeriments provocats per inspeccions de
treball, representacié davant 'administracié competent.

Assessorament en matéria fiscal i tributaria.

Altres actuacions relacionades amb la gestié del procés de nomines.

Control de triennis, bestretes, excedéncies, reduccions de jornada i altres
situacions administratives que es puguin produir.

Document mensual de variacions de nomina

B. Gestions Fiscals

Realitzacio dels tramits per a la presentacié de les declaracions trimestrals i
anuals d'IRPF a la Hisenda Tributaria.

Comunicacio de dades al pagador (model 145)

Confecciéo model 111 de retencié d'IRPF mensual.

Confeccié model 190 de retencions d’'IRPF (resum anual)

Actualitzacié mensual dels tipus de retencions a aplicar

Certificats de retencions anuals dels treballador per a la declaracié de la renda
Remissié si s’escau d’altres declaracions informatives

Certificats d’estar al corrent d’obligacions tributaries.

Altres actuacions vinculades amb el servei.

C. Gestions amb la Tresoreria General de la Seguretat Social o Mutua.

Estudi i confeccié dels Butlletins de cotitzacié a la Seguretat Social :RLC (antic
TC1) i RNT (antic TC2) butlletins de bonificacions, reduccions, compensacions i
complementaris i llur tractament al sistema RED (inclou I'elaboracio dels fitxers
comptables).

Elaboracié i tramitacio fitxers CRA

Confeccio de liquidacions i certificats d’empresa.

Tramitacié dels partes de baixa , confirmacions i altes per incapacitat laboral i
accidents de treball. (CONTA)

Confeccio i tramitacio dels partes d’accidents.

Certificats maternitat, paternitat i desocupacié dels treballadors/es.

Obertura i tancament de nous centres de treball i/lo comptes de cotitzacio.
Modificacions grup d’afiliacio.

Escrits Seguretat Social per modificacions jornada, etc..

Preparacio de la documentacio i assisténcia necessaria en les inspeccions de
treball i de la Seguretat Social. Confeccié de liquidacions i certificats d’'empresa

. Altes, baixes i modificacions afiliacié
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D.- Gestions contractes

—_

Confeccions de contractes i annexos corresponent

2. Comunicacions i registre de les contractacions i tramesa copia basica als
organismes competents

3. Llistat de control de venciments de contractes i/o nomenaments.

4. Altres actuacions relacionades amb el servei.

Totes aquestes gestions s’han de realitzar sobre una mitjana de 100 persones, que
inclou tot el personal laboral, funcionari i eventual de I'’Ajuntament de Santa Susanna,
personal temporal que pugui prestar serveis arran de I'atorgament de subvencions per
altres administracions publiques (per exemple plans d’ocupacié de la Diputacié de
Barcelona), contractes en practiques, subscrits arran de convenis amb centres d’estudis
publics o homologats, i/o regidors amb dedicacié parcial o completa.

4.- COMUNICACIONS | DISPONIBILITAT HORARIA

El contractista haura de tenir una disponibilitat per tal que l'ajuntament s’hi pugui
comunicar de dilluns a divendres, de 9:00 18:00 hores, a través de correu-e i per via
telefonica.

5.- MITJANS PERSONALS | MATERIALS

El contractista haura de destinar a I'execucié del contracte els mitjans personals i
materials necessaris en cada moment per al correcte desenvolupament dels serveis
previstos, havent de complir amb les obligacions vigents en matéria laboral i tributaria
del seu personal a carrec.

El contractista haura de disposar de personal amb experiéncia suficient i adequada en
la gestié de ndomines en 'ambit de I'’Administracié Publica, essent com a minim :

- Dos professionals, experts en gestié administrativa laboral, amb titulacié de
licenciat/ada o graduat/ada en dret o en ciéncies del treball o en relacions
laborals, amb experiéncia en I'execucidé de serveis de gestidé administrativa
laboral en remot .

Tot el personal que realitzi el servei dependra exclusivament del contractista adjudicatari
a tots els efectes, sense que entre aquest o aquell i I'ajuntament existeixi cap vincle de
dependencia funcionarial, ni laboral. A tal efecte, previ a linici de I'execucié del
contracte, el contractista vindra obligat a especificar les persones concretes que
executaran les prestacions i a acreditar la seva afiliacio i situacié d’alta de la Seguretat
Social, aixi com la corresponent acreditacio professional.

Els possibles canvis o modificacions en la composicié de l'equip hauran de ser
comunicats per escrit a la Corporacié amb la deguda antelacio, havent de garantir que
la persona designada disposa de la formacid i experiéncia exigides en els plecs, aixi
com aquella que hagi estat objecte de valoracié d’acord amb els criteris d’adjudicacio
establerts en el PCAP.

L'obligacié de destinar o adscriure els mitjans personals i materials suficients previstos
en la present clausula té la consideracio d’obligacié essencial del contracte.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original. Comprovi l'autenticitat del document a
https://bpm.stasusanna.cat/OAC/ValidarDoc.jsp - Utilitzi el 'Codi Segur de Verificacié' que apareix a la capgalera.
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6. REQUISITS DEL SERVEI

A efectes d’aconseguir que el servei de confeccidé de noOmines s’ajusti a les necessitats
de I'Ajuntament de Santa Susanna, és obligatori per part de 'empresa adjudicataria
complir amb els seglents requisits:

.L’empresa adjudicataria hara de disposar d’una plataforma documental on line
accessible que permeti accedir a documents laborals per part del personal de
I'ajuntament

Accés on-line i sense limits d’horaris a la base de dades de I'empresa
adjudicataria per part d'una persona de l'area de Recursos Humans de
I'Ajuntament de Santa Susanna, designat per l'alcalde de I' Ajuntament, per tal
d’accedir i llistar de forma immediata i segura la informacio relativa als
treballadors/es de I'Ajuntament .

L’arxiu de ndémina requerira la validacié final del responsable de l'area de
Recursos Humans, abans d’efectuar cap enviament de nomines i/o fitxers.

L’empresa adjudicataria ha de disposar d’'un horari d’atencié de 9:00 a 18:00
hores de forma ininterrompuda, de dilluns a divendres.

S’assignara un interlocutor, i aquest interlocutor sera la persona responsable del
servei i estara disponible per teléfon mobil o per correu electronic.

L’Ajuntament de Santa Susanna efectua el pagament de la ndomina el dia 28 de
cada mes. A efectes de complir amb aquest termini, I'arxiu de nomines estara a
disposici6 de I'area de Recursos Humans abans del dia 25 de cada mes, per la
seva revisio, i els arxius bancaris pel pagament de la nomina han d’estar abans
del dia 26 de cada mes.

En cas que el dia 28 sigui dissabte, diumenge o festiu, s’hauran d’avangar els
terminis establerts al punt anterior a efectes de cobrar el primer dia habil anterior
al 28.

En el cas de les pagues extraordinaries el dia establert pel seu pagament és el
dia 20 dels mesos de juny i desembre.

A efectes de complir amb aquest ultim termini, I'arxiu de ndmines estara a
disposici6 de I'area de Recursos Humans abans del dia 15 del mes de pagament,
per la seva revisio, i els arxius bancaris pel pagament de la ndmina han d’estar
abans del dia 18 del mes de pagament

La factura electronica mensual s’haura de penjar a qualsevol de les plataformes
de facturacio electronica (e-Fact, Facturae, B2Brouter, etc...), d’'acord amb la Llei
25/2013, de 27 de desembre

L’empresa adjudicataria ha d’oferir un servei d’informacié actualitzada i directa
de les novetats en matéria laboral.
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e Reuni6 trimestral presencial amb els responsables de Recursos Humans de
I’Ajuntament de Santa Susanna, a efectes de valorar el servei i proposar millores.

7.- TRANSICIO DE DADES

L’empresa adjudicataria s’ha d’encarregar de fer la migracié de les dades relatives al
procés de nomina, resolent de forma eficag qualsevol problema que pugui sorgir durant
el procés de canvi, evitant qualsevol alteracidé que pugui afectar al personal de
'Ajuntament de Santa Susanna.

L’empresa adjudicataria disposara d’una Area de TIC, que gestionara el traspas de la
base de dades e implementara les solucions necessaries a efectes d’adaptar la gestiod
laboral a les necessitats tecnologiques.

Aquesta transicio s’efectuara seguint les segiients pautes:

1. Reuni¢ inicial planificacio de la transicio entre responsables empresa adjudicataria i
responsables del Departament de Personal de I'’Ajuntament de Santa Susanna.

2. Traspas de documentacié i base de dades

3. Introduccié i actualitzacié dades sistema de gestio

4. Revisio i comprovacio del procés nomines

5. Revisié i solucié de les possibles incidéncies detectades.

6. Inici del servei

8.- REQUISITS D’INFRAESTRUCTURA.

L’empresa adjudicataria sera la responsable de dotar de la infraestructura necessaria al
servei pel seu correcte funcionament.

L’empresa adjudicataria haura de facilitar a I'’Ajuntament de Santa Susanna una copia
anual de les dades emmagatzemades que sera entregada a través d’'un procediment
segur per a I'enviament de la informacio sol-licitada. Aquest enviament anual sera sense
cost per a I'Ajuntament llevat dels costos derivats del suport fisic en que es decideixi dur
a terme el lliurament i el possible cost de transport.

En cas de finalitzacio del servei contractat, totes les dades que estiguin en possessio de
I'empresa adjudicataria seran destruides un cop hagin estat retornades i correctament
recepcionades per part de '’Ajuntament de Santa Susanna.

La devolucioé de les dades en format electronic es realitzara per mitja d’'un procediment
segur i es remetra en forma d’una estructura de carpetes i una base de dades, que faciliti
la seva lectura.

L’ esmentada devolucié de les dades en finalitzar el contracte es fara sense cost per a
I'Ajuntament llevat dels costos derivats del suport fisic en qué es decideixi dur a terme
el lliurament i el possible cost de transport.

Cal que el seu programa es comuniqui amb sicalwin per les partides pressupostaries.
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9.-POSADA EN MARXA DEL SERVEI.

Havent formalitzat la contractacié s’establira un termini de posada en marxa del
programa amb el conseglent traspas de la informacié de 'actual gestor de ndmines a
la base de dades del nou adjudicatari del servei.

10.-. ASSISTENCIA, CONSULTORIA | SUPORT.

A efectes de donar compliment als treballs estipulats a la clausula 3 del present plec de
clausules técniques, i per un optim funcionament del servei de gestid de nomines, sera
indispensable que I'empresa adjudicataria presti aquests serveis complementaris:

a) Actualitzacions normatives.

b) Assessorament laboral i legal en les activitats objecte d’aquest contracte.

c) Servei de suport telefonic per fer consultes o resoldre dubtes, de 9:00 a 18:00

hores.

d) Actualitzacions del servei en funcio de les taules salarials i les modificacions

de Conveni ( sense cost addicional)

e) Servei de resolucié d’incidéncies Si es realitzen canvis del conveni laboral o qualsevol
altre circumstancia que obligui a canviar la parametritzacié del programa, I'empresa
adjudicataria les realitzara.

11.- GARANTIES DEL SERVEI.

Durant la vigéncia del contracte, I'’Ajuntament comunicara a 'empresa adjudicataria les
incidencies o consultes requerides i relatives a les matéries objectes d’aquest contracte
que seran registrades deixant constancia com a minim de la descripcio de la incidéncia,
la data i I'hora d’ apertura.

12. PENALITZACIO

Quan el contractista, per causes imputables a ell mateix, hagués incomplert parcialment
I'execucio de les prestacions definides en el contracte, o els terminis establerts a la
clausula 3. Requisits del Servei, I'Administracié podra optar, ateses les circumstancies
del cas, per la seva resolucio o per la imposicio de les penalitats.

Aquestes penalitats estan previstes d’acord al que estipula I'article 192 de la Llei 8/2017,
i seran proporcionals a la gravetat de I incompliment :

a) Per incompliment de les obligacions amb la Seguretat Social o Hisenda, imputable
exclusivament a 'empresa adjudicataria i que comportin una sancié i/o un recarrec de
quotes, per '’Ajuntament de Sant Pol de Mar, sera 'empresa adjudicataria la que es fara
carrec de les sancions o recarrecs imposats.

b.) Per incompliment dels terminis establerts a la clausula 3. Requisits del Servei, per
causes imputables exclusivament a 'empresa adjudicataria, s’aplicara un descompte
del 10% €, del import de la factura del mes en que s’hagi produit el retras.

c.) Per compliment defectués de la prestacid i/o incompliment dels compromisos
adoptats en base a aquest plec /o incompliment dels compromisos o condicions
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d’execucio, s'imposaran penalitats de fins al 0,20% sobre la factura del mes en que
s’hagin produit aquests fets.

La quantia de cada penalitat no podra ser superior al 10% del preu del contracte, IVA
exclos, ni el total de les mateixes superar el 50% del preu del contracte.

12. PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL.

L’adjudicatari haura de complir i prestar assisténcia integral a I'’Ajuntament sobre el
compliment de la normativa sobre proteccio de dades de caracter personal,
principalment en el que es refereix a les dades manipulades objecte dels serveis que
prestara.

L’adjudicatari es compromet a no aplicar o utilitzar amb finalitat diferent a les que
constitueix 'objecte del present contracte les dades de caracter personal a les que es
feia referéncia al paragraf anterior.




