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1.- Objecte del contracte

El present contracte té per objecte general la contractacio dels serveis de gestié de nomines i
contractacions i assessorament en materia laboral, segons legislacié vigent, respecte al personal
d’ICREA.

Actualment, ICREA compta amb un total de 294 professionals entre investigadors i personal de
gestio.

Les especificacions dels serveis es detallen en aquest Plec de prescripcions tecniques, tot i que
caldra actualitzar-les de forma automatica en el cas de que es produeixin canvis legislatius
aplicables. Aquests canvis no es consideraran una modificacié de I'objecte del contracte.

Actualment, I'empresa que esta prestant el servei d’administracié de personal utilitza el
software de gestié Labor de SUMMAR, en el qual es troben les dades dels treballadors d’ICREA.
Per a I'execucié del servei objecte del present Plec, 'empresa adjudicataria haura de comptar
amb una eina de gestié de nomines amb prestacions similars a SUMMAR, de tal manera que es
possibiliti la gestid i seguiment de les nomines i demés documentacid relacionada. Aquest
requeriment s’estableix com a condicié essencial d’execucié del contracte, podent comportar el
seu incompliment la resolucié del mateix.

2.- Descripcid del servei
2.1.- Nomina i costos
2.1.1.- Procés de Nomina

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

ICREA exigeix que I'empresa adjudicataria disposi d'un Unic interlocutor habitual per tractar tots
aquells assumptes relacionats amb la gestio de les nomines.

Els dies de pagament de les nomines son entre els dies 26 i 28 de cada mes.

2.1.1.1.- Indicacions-Modificacions Nomina

ICREA facilitara a I'adjudicatari la informacié necessaria per a la confeccié de la nomina, 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,
endarreriments, bonus, etc.

ICREA recollira la informacié de modificacié de ndmina i la fara arribar a I'adjudicatari per mitja
de correu electronic. La informacioé s’anira enviant en el transcurs del mes tal i com es vagin
produint les modificacions.



Aquestes informacions sobre les modificacions es faran arribar a I'adjudicatari abans del 15 de
cada mes. Aquesta data esta subjecta a modificacions segons si el dia de pagament de les
nomines (dia 26 a 28 del mes) cau en festiu o bé cau en dissabte.

La informacié relativa a la retribucié flexible del mes en curs sera enviada per ICREA a
I'adjudicatari, durant la primera setmana de cada mes per tal que es liquidi la cotitzacio
corresponent. S’incorporara al calcul de nomines de cada mes les dades relatives al pla de
compensacio flexible entregades per ICREA 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 d’ICREA, haura de confeccionar els fitxers
de nomina i fer-los arribar en format .pdf/ .xIsx/ per correu electronic com a maxim el dia 20 de
cada mes per la tarda. Aquesta data esta subjecta a modificacions segons si el dia de pagament
d’ICREA (dia 27/28 del mes) cau en festiu o bé cau en dissabte .

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

Fitxer nomines: Inclou la nomina (rebut de salari) dels treballadors/es.

Fitxers banc: Inclou els niumeros de compte bancaris del personal associats a I'import de
pagament per transferéncies de nomines.
Fitxer resum de nomina: Resum per treballadors/es amb tots els conceptes de la nomina, aquest

fitxer haura de ser confeccionat en format .xlsx incloent totes les dades relatives al treballador
sol-licitades per ICREA. Veure models de mostra anexats al portal de contractacio.

En format .xml s’enviara la remesa.

La informacié continguda als fitxers permetra a ICREA fer una revisid i validacio de les diferencies
abans del tancament final.

2.1.1.2.- Verificacié de Nomina

Un cop I'adjudicatari hagi introduit les modificacions de la nomina, ICREA portara a terme la
verificacio i revisié de les dades a través dels fitxers rebuts. Un cop hagi fet aquesta verificacio,
informara a I'adjudicatari de les diferencies, en cas que s’hagin detectat. L’adjudicatari, un cop
verificades les diferencies, tornara a generar, si s’escau, els fitxers afectats i realitzara de nou el
seu enviament.

2.1.1.3.- Altres conceptes de Nomina

Enrelacié als embargaments salarials, ICREA fara arribar a I’adjudicatari la carta d’embargament.
L'adjudicatari realitzara I'embargament a la nomina i afegira, si s’escau, a la remesa de
transferencia bancaria el pagament a I'administracio pertinent.

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

Pel que fa a les simulacions de nomines, quanties economiques i indemnitzacions, ICREA podra
sol-licitar a I'adjudicatari una resposta en un maxim de 48 hores (comptant dies laborables).

2.1.1.4.- “Publicacié” Nomina Intranet ICREA i Certificat de Retencions sobre les Persones
Fisiques (IRPF).

L’adjudicatari haura de pujar les ndomines a la intranet el mateix dia de pagament per part de
ICREA. El format sera .pdf i s’"hauran de pujar a un servidor FTP (o qualsevol altre sistema vigent
en el centre) utilitzant un usuari i contrasenya que ICREA proporcionara.

Els arxius hauran de ser anomenats amb una nomenclatura particular que inclou: NIF/NIE del
treballador/a, any, mes i n2 de nomina. Per exemple: 12345678X.2024.01.01.pdf (12 nomina de
gener de 2024 del treballador/a amb NIF/NIE 12345678X).

Aixi mateix, el mes de febrer de cada any, I'adjudicatari haura de publicar a la intranet els
certificats de retencions de cada treballador/a relatiu a I'exercici anterior, tant de residents
fiscals com de no residents fiscals.

2.2.- Contractacio
2.2.1.- Altes

Per a la incorporacié de nous treballadors/es, ICREA fara arribar a I'adjudicatari en format
electronic totes les dades personals del treballador/a necessaries per a la seva contractacié i
relacid laboral.

Un cop I'adjudicatari rebi les dades del treballador haura de:

1. Incorporar la informacid a la seva base de dades per tal de poder gestionar la relacio
laboral del treballador/a amb ICREA, que es descriu en aquests plecs.

2. Elaborar el contracte de treball, d’acord amb les indicacions donades per ICREA i amb
les modalitats vigents legalment i afegint, les clausules addicionals i/o documents
pertinents. Actualment ICREA esta formalitzant amb els investigadors, contractes
d’investigador distingit. ICREA facilitara el model de contracte, aquest model es podra
modificar amb I'assessorament de |’adjudicatari.

3. Tramitar I'alta del treballador/a a la Tresoreria General de la Seguretat Social mitjancant
el sistema RED amb autoritzacié especial d’un usuari de gestid del proveidor.

4. Registrar el contracte a I'Oficina de Treball de la Generalitat. L’adjudicatari haura de fer
arribar tota la documentacié relativa al contracte, TA i registre a la 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).



2.2.2.- l.R.P.F

L’adjudicatari haura de facilitat I’assessorament necessari relacionat amb aspectes d’IRPF. En
concret haura de:

1. Assessorar en temes de fiscalitat per no residents. Una part important de la plantilla de
ICREA son de fora del territori nacional, es necessari que I'adjudicatari disposi de
I’expertesa en tributacié de no residents.

2. Trimestralment: Confeccionar i tramitar els models 111 i 216 en el termini establert
legalment. Abans del dia 15 del mes seglient a la finalitzacié de cada trimestre, ICREA
facilitara a I'adjudicatari la informacié relativa a les retencions a professionals i/o
conferenciants per complimentar els models 111 i 216.

3. Tramitacié de les sol-licituds per optar pel réegim especial aplicable als treballadors
desplacats a territori espanyol.

4. Tramitacié de la sollicitud per la obtencié del certificat digital pels treballadors
desplagats a territori espanyol.

5. Anualment:

- Dur aterme la revisié del percentatge aplicable de retencid.

- 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 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.

2.2.3.- Modificacions contractuals (acords de jornada, excedéncies, etc.)

Quan es produeixin modificacions contractuals, ICREA informara per correu electronic a
I'adjudicatari.

Un cop l'adjudicatari rebi la informacié relativa a alguna modificacid, haura de generar el
"document pacte-acord" que legalment se'n derivi per a la signatura entre el treballador/a i
ICREA. Aixi mateix, haura de realitzar les comunicacions legals pertinents davant de les
administracions pertinents. L'adjudicatari haura de fer arribar a ICREA els comprovants de les
gestions. Pel que fa a tota la documentacié (document, TA i Registre OTG), I'adjudicatariI’haura
de fer arribar per correu electronic a finals de mes a ICREA, o dins del termini que ICREA
sol-liciti, en cas de peticid expressa.

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

2.2.4.- Incapacitats temporals i accidents laborals

L'adjudicatari, informara a ICREA tan bon punt li faci arribar la tresoreria de la seguretat social
treballador/a, les baixes de les incapacitats temporals, els comunicats de confirmacio i les



altes, per tal que ICREA estigui al corrent de la situacié del seu personal.

2.2.5.- Maternitat, Paternitat, Adopcid i Acollida

Quan es produeixi una maternitat, paternitat, adopcié o acollida, ICREA ho comunicara a
I’adjudicatari. ICREA enviara a 'adjudicatari I'informe corresponent per tal que aquest pugui fer
les comunicacions pertinents a la tresoreria de la seguretat social 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 a ICREA, I'adjudicatari haura d’elaborar els documents
corresponents associats:

- Carta de finalitzacio del contracte.

- Nomina/quitanca.

- Certificat d’empresa, si s’escau.
L'adjudicatari haura de comunicar les baixes davant I’Administracié. La documentacié de
liguidacid, TA, Registre OTG i comprovant de la comunicacid telematica del certificat d’empresa
I’haura d’enviar a ICREA per correu electronic en la finalitzacié del mes en curs.

2.2.7.- Desplagaments

Quan es produeixi el desplagament d’un treballador/a, ICREA fara arribar a I'adjudicatari les
dades relatives al desplacament: adreca, motiu del desplacament i dates, per tal que
I’adjudicatari pugui tramitar la notificacio del treballador/a desplacat/da en matéria de TGSS.

L’adjudicatari haura de facilitar a ICREA la resolucié de la tresoreria respecte la notificacié del
desplagcament. L’adjudicatari tramitara directament el desplagament en nom d’ICREA d’acord
amb les dades que aquest els hi faciliti al respecte.

2.2.8.- Pluriocupacio

ICREA demanara a |'adjudicatari la tramitacio de la pluriocupacié sempre que sigui necessari.
L’adjudicatari haura de tramitar el model vigent a cada moment, que fara arribar a ICREA i aquest
retornara degudament signat.

2.2.9.- Creacid i modificacié de comptes de cotitzacié

Quan es requereixi, I'adjudicatari haura de realitzar els tramits pertinents per a I'obtencié d’un
nou compte de cotitzacio, extincié del mateix o modificacié d’un treballador/a a un altre. ICREA
en requerira els comprovants.

2.2.10.- RNT i RLC i conceptes retributius abonats



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

L’adjudicatari haura d’enviar mensualment la relacié de RLC/RNT’s per cada compte de
cotitzacid. L’enviament dels RLC/RNT’s es fara electronicament a la TGSS i per correu electronic
a ICREA: RNT’s i RLC’s. ICREA fara el pagament via domiciliacié bancaria.

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.

2.2.11.- Mutua concertada per a la gestio de les incapacitats temporals

L’adjudicatari haura d’estar en contacte amb la persona designada per la Mdtua que tingui
contractada ICREA, per dur a terme les coordinacions necessaries

2.3.- Assessorament

L’adjudicatari haura d’informar a ICREA de les novetats legislatives que es produeixin i I'afectin.
Aixi mateix, I'adjudicatari haura de proporcionar assessorament, oferint resposta a les consultes
en matéria laboral que se li plantegin per part d‘ICREA. El temps de resposta haura de ser inferior
a 24 hores (comptant dies laborables) o de forma immediata, en cas de consultes d’urgencia.
L’adjudicatari facilitara un telefon mobil de contacte i el nom de la persona encarregada.

2.4.- Informes addicionals

ICREA podra sol-licitar altres informes relatius a dades de la nomina 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.

L’adjudicatari haura de donar cobertura amb la mateixa qualitat de servei durant els periodes
de vacances.

Nota: Per a tots els serveis detallats en els presents plecs, s’exigeix el numero minim d’un
interlocutor.

2.6.- Facturacio

A la factura s’haura d’incloure:

1. Descripcio detallada de la gestid realitzada.
2. Treballador implicat en la gestid.
3. Data de la gestid.



4. Import de la gestio.

La data de recepcid de la factura haura de ser dintre dels 10 primers dies a mes vengut. Haura

de se una Unica factura a mes vencut.

La data de pagament es realitzara a 30 dies de la data de la factura.

La facturacié haura de ser electronica, els codis DIR3 per als 3 6rgans seran A09019048

2.7.- Equip minim de treball

Per a I'execucio dels serveis descrits en els apartats precedents s’estima convenient configurar

un equip minim integrat pels seglients professionals:

Un coordinador/supervisor del servei, amb un minim de cinc (5) anys d’experiéncia
professional en I'ambit del contracte: titulacié de grau en Relacions Laborals, Dret,
Ciéncies del Treball o qualsevol altre que permeti I’execucio dels serveis objecte del
contracte.

Expert en I'assessorament fiscal en materia de taxacié de no residents, amb un
minim de cinc (5) anys d’experiéncia professional en I'ambit en qulestié: estudis
superiors que permetin I'execucié dels serveis, i haver prestat dos (2) serveis en
aquesta materia (assessorament fiscal en matéria de taxacio de no residents) en els
darrers tres (3) anys.

Expert en I'assessorament en matéria d’expedients de jubilacié amb cotitzacions en
paisos amb convenis bilaterals amb un minim de cinc (5) anys d’experiéncia
professional en I'ambit en qliestid: estudis superiors que permetin I'execucio dels
serveis, i haver prestat dos (2) serveis en aquesta materia (expedients de jubilacid
amb cotitzacions en paisos amb convenis bilaterals) en els darrers tres (3) anys.

Aquests tres (3) perfils hauran de ser ocupats per professionals diferents.

2.8. Inici dels serveis

L'inici del serveis tindra lloc a partir del dia 1 de juliol de 2024.
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