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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES QUE REGEIX EL CONTRACTE MITJANGANT
PROCEDIMENT OBERT DELS SERVEIS DE GESTORIA LABORAL DE L’ INSTITUT D’ESTUDIS
ESPACIALS DE CATALUNYA

1. Introducci6

La Fundacio Institut d’Estudis Espacials de Catalunya va ser constituida I'any 1996 (niumero 976 en el
Registre de Fundacions de la Generalitat de Catalunya) i esta integrada des de la seva constitucio per la
Generalitat de Catalunya, la Universitat de Barcelona, la Universitat Autobnoma de Barcelona, la
Universitat Politécnica de Catalunya i el Consell Superior d’Investigacions Cientifiques. La seva finalitat
Ultima és la de col-laborar i participar en el desenvolupament, promocié i difusié de tot tipus d’activitats,
estudis i projectes relacionats amb la tecnologia espacial i la investigacio cientifica des de I'espai, en
benefici de totes les persones, entitats i institucions que demostrin interés per coneixer-les.

L’'IEEC estudia totes les arees de coneixement i tecnologies, aplicades al sector espacial i les ciéncies
espacials, inclosa I'astrofisica, cosmologia, ciéncia planetaria, observacié de la Terra i I'enginyeria
espacial. La seva missié és impulsar les fronteres de la recerca espacial des dels ambits cientific i
tecnologic pel maxim benefici de la societat.

Els objectius especifics de I'lEEC son:

e Promoure la recerca astrondmica i espacial.

e Esdevenirun centre reconegut internacionalment per atraure talent i fomentar col-laboracions
tant a nivell local com mundial.

e Esdevenir un agent eficient de transferéncia de coneixement, innovacio i tecnologia en el seu
camp.

e Dur a terme campanyes de sensibilitzacid de la societat sobre la ciéncia mitjangant la
comunicacio de la cultura cientifica

Per resoluci6 del Departament d’Economia i Coneixement de la Generalitat de Catalunya
ECO/2405/2015, de 21 d’octubre es va reconeixer a '|EEC com a centre CERCA de la Generalitat d’acord
amb la Llei 7/2011, de mesures fiscals i financeres.

De conformitat amb I'article 3 dels seus Estatuts, I'IEEC resta adscrit a '’Administracié de la Generalitat
de Catalunya i s’hi relaciona mitjancant el Departament de Recerca i Universitats.

L’'IEEC actualment és una entitat amb participacié majoritaria de la Generalitat de Catalunya, que és
considerada una fundacié del sector public d’acord amb l'article 174.1. b) de la Llei 5/2017 i que ha estat
adscrita a la Generalitat, tal i com recull 'acord de Govern GOV/98/2020, de 28 de juliol, pel qual es
disposa l'adscripcié de fundacions del sector public a I'Administracio de la Generalitat de Catalunya.

L’'IEEC als efectes de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public, per la qual es
transposen a l'ordenament juridic espanyol les Directives del Parlament Europeu i del Consell
2014/23/UE i 2014/24/UE, de 26 de febrer de 2014 (en endavant, LCSP), forma part del sector public i té
la consideraci6é de poder adjudicador no administracié publica, de manera que li resulta d’aplicacié la
referida normativa de contractacié publica.

En I'actualitat '|EEC es troba en fase de creixement del seu personal degut a un increment de projectes,
i principalment, pel fet que és un dels actors principals en el desplegament de I'estratégia de New Space
aprovada pel Govern de la Generalitat de Catalunya.

Tenint en compte I'exposat, 'lEEC necessita contractar el servei de gestoria laboral de I'entitat, motiu pel
gual dura a terme la present contractacio.



IEECE

Institut d’Estudis
Espacials de Catalunya Exp. Ntumero I[EEC/17/2024

2. Objecte del contracte

El present contracte té per objecte la realitzacié del servei de gestoria laboral de I'Institut d’Estudis
Espacials de Catalunya (IEEC).

El personal de la plantilla de 'lEEC esta integrat actualment per un total de 115 persones. No obstant, el
nombre de treballadors pot veure’s afectat, pel qual el present contracte engloba a tot el conjunt de
treballadors de 'EEC.

3. Descripcio dels serveis a prestar
El servei inclds en aquest contracte és el servei de gestoria laboral de I'lEEC, el qual comporta la gestio
de nomines, de contractes laborals, fiscalitat, seguretat social i altres.
Tenint en compte I'exposat, a continuacio s’exposa un llistat d’actuacions a titol enunciatiu (no exhaustiu)
gue comporta el servei de gesti6 i que haura d’assumir I'adjudicatari:

3.1.Gesti6 de nomines
- Calcul i entrega de les ndomines mensuals i extraordinaries, aixi com de nomines i retribucions
variables (en cas que apliqui).
- Calcul dels endarreriments i liquidacions complementaries.
- Calcul d’hores extraordinaries (en cas que es requereixi).
- Calcul i documentacio de les baixes del treballadors (liquidacions finals de contractes, certificat
d’empresa, quitances, resum de pagaments...)
- Elaboracié de simulacions de nomines, individuals o col-lectives.
- Control dels préstecs, bestretes, excedencies, reduccions de jornada i altres incidéncies que es
puguin produir o implementar per requeriments legals.
- Embargaments salarials i preparacioé de la remesa pel pagament a 'administracio pertinent.
- Altres actuacions vinculades amb el servei.
La primera setmana de cada mes I'empresa adjudicataria enviara a I'Area de Gestié/ Geréncia de 'lEEC
(Oficina de recursos humans) un fitxer en format excel amb totes les dades de les nomines per tal
d’incorporar la informacié al programa de gestié de 'lEEC- Aquest fitxer seguira el model de la plantilla
facilitada per I'lEEC.

3.2.Gestio6 de contractes laborals
Per a la incorporacié de nous treballadors/res, 'lEEC facilitara a I'adjudicatari en format electronic les
dades personals dels/les treballadors/res necessaries per a la seva contractacio i relacié laboral.
Un cop I'adjudicatari rebi la informacio, I’haura d’'incorporar a la seva base de dades per tal de poder
gestionar la relacio laboral dels/les treballadors/res amb I'lEEC que es descriu en aquest plec.
La gestio de contractes laborals comportara les seglients actuacions (llistat enunciatiu no limitatiu):

- Assessorament previ a la contractacio de personal.

- Estudi de costos de les contractacions previstes i/o efectuades.

- Registre dels contractes de treball, en especial els derivats de la Llei de la Ciéncia (ordinaris,
temporals, de formacié, en practiques, a temps parcial, de relleu i fixos discontinus,
subvencionats, amb clausules especials, novacions de contracte, redaccid i registre dels
contractes de treball en relacié laboral de caracter especial, i de qualsevol altre previst a la
normativa laboral; estudi i prorrogues del contractes de treball i el seu registre) i la seva
presentacio a I'Oficina de Treball de la Generalitat de Catalunya.

- Tramitacio de l'alta del treballador/a la Tresoreria General de la Seguretat Social mitjangant del
Sistema RED amb autoritzacio especial d’un usuari de gestio del proveidor.

- Comunicacions i registre de les contractacions: altes, baixes i modificacions.

- En cas de modificacions contractuals (acords jornada, canvis (com per exemple, modificacions
de jornades, increments o reduccions de jornada, etc.) I'adjudicatari haura de generar el
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document d’acord que legalment se’n derivi per la signatura entre treballador/a i 'lEEC. Aixi
mateix, haura de realitzar les comunicacions legals pertinents davant les administracions
corresponents

- Avis i llistat de control de venciments de contractes, permisos, llicéncies i excedéncies.

- Quan s’hagi de produir una baixa laboral I'elaboracié dels documents corresponents que
apliquin:Nomina/Quitanga, certificat empresa, si s’escau. L’adjudicatari haura de comunicar les
baixes davant I'Administracio.

- Pel que fa a tota la documentaci6 (document, TA i Registre OTG), I'adjudicatari I'haura de fer
arribar per correu electronic a finals de mes a I'lEEC, o dins del termini que I'lEEC sol-liciti, en
cas de peticid expressa.

- Altres actuacions vinculades amb el servei.

3.3.Gestio fiscal
L’adjudicatari haura de facilitar 'assessorament necessari relacionat amb aspectes d'IRPF dels
treballadors de I'lEEC. En concret, haura de:
- Realitzar el calcul i control dels percentatges d’IRPF que siguin d’aplicacié a cada nomina i calcul
de les regularitzacions en concepte d’'IRPF mensuals i trimestrals.
- Realitzacié dels tramits per a la presentacio de les declaracions mensuals i/o trimestrals i anuals
d’'IRPF a I’Agéncia Tributaria.
- Confecci6 dels models 190,296, 216,111, 145 o equivalents en els terminis establerts legalment.
Confeccié del certificat de renda anual per empleat al mes de marg relatiu a I'exercici anterior.
- Remissio, si s’escau, d’altres declaracions informatives.
- Confeccié de les declaracions jurades de situacié familiar a efectes de I'IRPF.
- Emissié de certificats anuals per a la declaracié de la renda.
- Qualsevol altre certificat en matéria tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del contracte.
- Assessorament en questions relatives a residéncia fiscal de treballadors.
- Altres actuacions vinculades amb el servei.

Les sancions derivades de la no coincidencia de les declaracions anuals amb els models trimestrals
seran assumides per 'adjudicatari sempre que la causa li sigui imputable.

3.4.Gesti6 en materia de Seguretat Social
L'IEEC fara arribar a [ladjudicatari la informacié relativa a les baixes, accidents, altes,
maternitat/paternitat, adopcio, acollida, desplacaments, pluriocupacio, etc. En aquesta materia,
I'adjudicatari s’encarregara de:

- Confeccid i presentacio dels documents de cotitzacio a la Seguretat Social RLC/RNT (TC1/TC2)
. Confeccid i presentacio d’altes, baixes i variacions a la Tresoreria General de la Seguretat Social
a través del sistema RED. Enviament a la Seguretat Social de qualsevol dels fitxers necessaris.

- Assessorament i tramitacio de desplacaments de la Seguretat Social per al personal que realitzi
estades fora. Quan es produeixi el desplagament d’'un treballador/a, 'lEEC fara arribar a
I'adjudicatari el document corresponent amb la informacié del desplagament.

- Altres questions relacionades amb la Seguretat Social, com ara comunicacions de parts
d'accidents de treball i documentacié complementaria que pogués suscitar-se; gestio i tramitacio
de les baixes laborals per incapacitat temporal; confeccio, presentacid i posterior tramitacio
davant la seguretat social o Mutualitat d'expedients en matéria de maternitat, paternitat, atur,
jubilacid, etc.

- Comunicacio mensual a I'lEEC de les baixes IT i accidents

- Certificats dempresa per a la tramitaci6 de la prestaci6 del permis de
maternitat/paternitat/adopcié/acollida per part del treballador/a.

- Tramitacio de la pluriocupacié sempre que sigui necessari, model TC4, i informar a 'lEEC de la
resolucio.
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En

Enviar mensualment la relacié de TC’s per cada compte de cotitzacié. L’enviament dels TC’s es
fara electronicament a la TGSS i per correu electronic a 'lEEC: TC’s1i TC’s2.

Realitzar les gestions pertinents davant de la TGSS en cas que aparegui deute davant la
Seguretat Social en el mateix moment que aparegui el deute.

Preparacié de la documentacié i assisteéncia necessaria en les inspeccions de treball i de la
Seguretat Social.

Altres actuacions vinculades amb el servei.

3.5. Altres serveis inclosos en el contracte

4,

Actualitzacions per modificacions de conveni col-lectiu, altres normatives legals d’aplicacié del
sector i/o condicions particulars.

Resum mensual i anual de nomines amb costos totals i desglossament, inclosos art. 49,
indemnitzacions, etc., amb deduccions aplicables, amb els formats informatics que es demani
(per tipus de contracte, per categoria professional, per grup de recerca o divisid...)

Calcul anual de la plantilla mitja per génere i categoria, per a fins estadistics i per a la memoaria
anual.

Gestié d’acomiadaments.

Calcul de les llicéncies i els permisos que pugui sol-licitar el col-lectiu de treballadors de I'entitat.
Altes i baixes d’estudiants amb conveni de col-laboracié educativa i la seva tramitacio a la
Seguretat Social, confecci6 de la nomina corresponent i les gestions que esdevinguin
necessaries en compliment de la normativa.

Elaboracio de llistats de personal, per historic, sinistralitat modificacions, individuals o col-lectius
i altres classificacions que es requereixi.

Resolucié de consultes verbals i escrites (telefoniques, correus electronics), assessorament
permanent en matéria de personal laboral, en matéria de seguretat social i redaccio d’escrits i
documents.

Gestid i tramitacio de documentacié de canvis relatius a condicions laborals, pluriocupacio i
incompatibilitats.

Redaccid i presentacio d’al-legacions i recursos en via administrativa davant els organismes que
corresponguin i respecte de les matéries que conformen I'objecte del present contracte.
Confeccié i assessorament en expedients de jubilacié o invalidesa.

Informar a 'lEEC de les novetats legislatives que es produeixin i afectin a 'lEEC en matéria
laboral i de seguretat social.

TC2 individualitzats

Seguiment dels periodes de prova, amb una periodicitat mensual

Seguiment de les finalitzacions, amb una periodicitat mensual

Bolleti informatiu mensual/quinzenal amb avis quan hi hagi modificacions que afectin L’IEEC.
Seguiment volum de servei mensual i anual. Numero: Altes, modificacions contractuals,
prorrogues de contractes, conversions a indefinits, acords de jornada, canvis de categoria/rol,
incapacitats temporals, maternitat/paternitat/adopcions/acollides, desplagaments.

Altres actuacions vinculades amb el servei.

Sistema de treball IEEC- adjudicatari

relacio amb el sistema de treball entre IEEC i I'adjudicatari, aquest s’efectuara tenint en compte el
seguents criteris.

Fase inicial

L’empresa adjudicataria s’ha d’encarregar de fer la migracié de les dades relatives al procés de nomina
des del sistema actual fins al nou programari, resolent de forma efica¢ qualsevol problema que pugui
sorgir durant el procés de canvi, evitant qualsevol alteracié que pugui afectar el personal. L’empresa



IEECE

Institut d’Estudis
Espacials de Catalunya Exp. Ntumero I[EEC/17/2024

adjudicataria gestionara el traspas de la base de dades i implementara les solucions necessaries a
efectes d’adaptar la gesti6 laboral a les necessitats tecnologiques.

Aquesta transicio s’efectuara seguint les seglients pautes:

1. Reunié inicial de planificacié de la transicié entre el/la responsable designat per 'empresa adjudicataria
i el/la responsable de I'oficina de RRHH de 'lEEC.

2. Traspas de documentaci6 i base de dades. Per a la migracié de dades el nou adjudicatari haura de
poder transferir les dades des del sistema actual al nou programari de gestio de nomines, amb el suport
de l'adjudicatari actual.

- Es migraran totes les dades personals, de contractacio i, en general, historiques de cada empleat (data
d'alta, data d'antiguitat, tipus de contracte, etc.).

- De forma general es migraran totes les dades de les quals disposa I'actual proveidor (des de I'inici de
la seva relacio contractual amb I'lEEC) al nou adjudicatari per al correcte calcul de les bases de cotitzacié
i les diferents variables que afectin el calcul i regularitzacio en el seu cas de les retencions en concepte
d'IRPF.

- Es carregaran les dades necessaries per al calcul de qualsevol mitja que sigui necessari per calcular la
nomina del primer mes productiu o posteriors.

Una vegada formalitzat el contracte, s’establira un termini de posada en marxa del programa amb el
consequent traspas de la informacié de I'actual gestor de nomines a la base de dades del nou adjudicatari
del servei.

Totes les tasques per la migracié de dades estaran incloses dins del preu ofert i seran coordinades pel
nou adjudicatari, el qual en sera responsable.

Confeccio de nomines

L’'IEEC té establert que el dia de pagament de la nomina sera com a maxim 'antependltim dia de cada
mes.

A efectes de complir amb aquests terminis, I'adjudicatari haura de posar en disposicié del de I'oficina de
Recursos Humans de 'lEEC I'arxiu de nomines abans del dia 25 de cada mes per a la seva revisio, i els
arxius bancaris pel pagament de la nomina el dia 27 de cada mes.

L’IEEC facilitara a I'adjudicatari la informacié necessaria per a la confeccié de la nomina, 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...

L’IEEC fara arribar a la informacié I'adjudicatari amb el mitja de comunicacio establert en el transcurs del
mes. Tanmateix, totes les variacions es recolliran en un arxiu .xIs. Aquestes informacions sobre les
modificacions es faran arribar a I'adjudicatari entre el 20 i 23 de cada mes.

La informacié relativa a les incapacitats temporals, maternitats/paternitats seran enviades a I'adjudicatari
en el moment en qué es produeixin.

La informacio relativa als beneficis socials del mes en curs sera enviada per I'lEEC a I'adjudicatari, per
tal que es liquidi la cotitzacié corresponent. L'IEEC portara a terme la verificacio i revisié de les dades a
través dels fitxers rebuts i informara I'adjudicatari de les diferéncies que s’hagin detectat en el seu cas.
L’adjudicatari, un cop verificades les diferéncies, tornara a generar, si s’escau, els fitxers afectats de
pagament de nomina i a efectuar de nou el seu enviament. La informacio continguda als fitxers permetra
a 'lEEC fer una revisio i validacio de les diferencies abans del tancament final.

Pel que fa a I'enviament de la nomina als treballadors de I'lEEC, aixi com el certificat de retencions sobre
les persones fisiques (IRPF) I'adjudicatari les haura d’enviar via correu electronic el mateix dia que
s’hagin aprovat per part de 'lEEC en format pdf.

Els noms dels arxius hauran de ser anomenats amb una nomenclatura particular que inclou: Nom del
treballador/a, any, mes i num. de nomina. Per exemple: Josep X_2024_03_01.pdf (1a nomina de marg
de 2024 del treballador/a Josep X).
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Els pdf que es pugin al servidor de 'lEEC hauran d’anar protegits amb una contrasenya Unica per arxiu
pdf, que ha de ser el DNI o NIE del treballador.

Aixi mateix, al mes de mar¢ de cada any, I'adjudicatari haura d’enviar-los el certificat de renda de cada
treballador/a relatiu a I'exercici anterior.

Un cop I'lEEC hagi posat en funcionament I'Intranet de I'entitat, 'adjudicatari haura de procedir a
'enviament dels documents laborals anteriorment esmentats per aquesta via, sota les indicacions de
I'EEC.

5. Equip minim de treball. Titulacions i experiéncia

L’adjudicatari haura de disposar durant tota la durada de les seves tasques d’'un equip de professionals
amb formacié i experiéncia en gestoria laboral. L’equip minim imprescindible estara compost per:

e Responsable del contracte: Un/a graduat social, técnic en relacions laborals o técnic equivalent
amb una experiéncia minima de 8 anys en tasques similars en 'ambit de la gestoria laboral, i en
concret, 4 en I'assessorament de caracter general i continuat (no esporadic) a 'administracio
publica o a entitats del sector public.

e Técnic: Un/a (1) Graduat/da Social, Técnic/a en Relacions Laborals o técnic equivalent, amb
una experiéncia minima de 4 anys en tasques similars en I'ambit de la gestoria laboral, i en
concret, 2 en l'assessorament de caracter general i continuat (no esporadic) a I'administracio
publica o a entitats del sector public.

L’acreditacié d’aquesta es realitzara mitjangant I'aportacio per part del licitador: (i) Una relacié ordenada
de personal que es compromet a adscriure al contracte i (ii) curriculum vitae de les persones que integren
'equip. Aquesta documentacié només I'haura d’aportar el licitador que sigui proposat com a adjudicatari.

L’'IEEC en cap cas assumira cap relacié laboral amb el personal dedicat a I'execucié del contracte.

En quant a la maquinaria, material i equip técnic, I'adjudicatari haura de disposar d’'un programa informatic
de nomines i el sistema RED per les gestions amb la Seguretat Social.

El lloc de prestacié del servei objecte del contracte sera el domicili de I'adjudicatari, sens perjudici
d’assistir a les reunions que el responsable del contracte convoqui.

L’equip de treball haura d’estar disponible en horari d’oficina (9-19 hores) de dilluns a divendres durant
tot el termini d’execucid del contracte. Es requereix la continuitat del servei en periode vacacional.

Barcelona, mar¢ de 2024.

Pilar Montes Marba
Directora Area Gestid/ Gerent de 'lEEC



