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CONTRACTACIO DEL SERVEI DE GESTORIA PER L’AJUNTAMENT DE
CAPELLADES | ELS SEUS ORGANISMES AUTONOMS Exp.2024/189

PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES QUE HAN DE REGIR LA
CONTRACTACIO PER PROCEDIMENT OBERT DEL SERVEI DE
GESTORIA, ASSESSORIA LABORAL | ASSESSORIA JURIDICO-
LABORAL DE L’AJUNTAMENT DE CAPELLADES | ELS SEUS OOAA.

1.- Objecte del contracte
Constitueix l'objecte de la contractacié, mitjangant procediment obert, la
realitzacio del servei de gestoria, assessorament laboral i assessorament
juridico-laboral per a I'’Ajuntament de Capellades i dels seus dos Organismes
Autonoms — Museu Moli Paperer i Escola Bressol “Vailets” -. La previsio
maxima de nombre mig de treballadors per aquesta licitacié s’estima en:

e Ajuntament de Capellades: 70 treballadors.

e Museu Moli Paperer: 15 treballadors

e Escola Bressol “Vailets”™: 15 treballadors

Codi CPV: 79140000-7 (Serveis d’assessoria i informacio juridica) i 79211110-
0 (Servei de gestio de nomines).

2.- Serveis a prestar

2.1 Gestié de nomines
a) Calcul, elaboracié i entrega de les ndmines mensuals
b) Calcul d'endarreriments i liquidacions complementaries.
c) Calcul de I'import a percebre per serveis, hores extraordinaris, dietes
i locomocio, segons les dades facilitades per I'ajuntament i/o Organisme
Autonom.
d) Calcul i tramitacié de la documentacié en cas de baixa, llicencies i
permisos dels treballadors.
e) Resum mensual de nomines detallat per conceptes i per categories
laborals.
f) Generacié del fitxer informatic de pagament de les ndomines i entrega
de la mateixa informacié en format paper. El fitxer informatic haura de
contenir les dades retributives corresponents a les aplicacions
pressupostaries del Capitol | del Pressupost Municipal i I'estructura del
fitxer haura de ser compatible amb la versio vigent o futures si s’escau
del programa de comptabilitat municipal Sicalwin de la firma Aytos, que
disposa d’'un menu de importacid que permet una comptabilitzacio
automatitzada de les nomines.
g) Calcular les despeses de personal quan es prevegi ocupar noves
places.
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h) Actualitzacioé continua de les retribucions d’acord amb la normativa
legal vigent.

i) Informe mensual de les diferéncies entre les nomines del mes anterior
amb consideracions juridiques.

j) Anualment, mes d’octubre, generacioé d’'un quadre aportant la previsio
per la confeccioé de pressupost general de I'exercici seglent.

2.2 Gestio d'impostos i documentacio
a) Calcul i impressi6 dels models 111 i 190 o equivalents i presentacio
dels mateixos.
b) Certificats anuals per a la declaraci6 de la renta i inclusié en aquest
apartat als professionals que hagin realitzat labors per I'Ajuntament i/o
Organisme Autonom i els corresponents als membres politics de la
corporacio.
c) Calcul dels percentatges d'IRPF que siguin d'aplicacié a cada ndbmina
i el calcul de les regularitzacions en concepte d'IRPF mensuals i
trimestrals.
d) Gestid i preparacio del model 145 a cada treballador nou i a tots els
treballadors a principis d’any.
e) Gestio, si s’escau, de les liquidacions d’IVA.
f) Gestid del model 347.

2.3 Gestio amb la seguretat social i mutualitat
a) Afiliacio i contractacio, incloent la redaccié de contractes de treball, si
s’escau.
b) Gestid d’altes, baixes i variacions en la seguretat social.
c) Confeccio, presentacio i posterior tramitacid davant la seguretat
social o mutualitat, d'expedients en matéria de maternitat, paternitat,
jubilacio, etc.

2.4 Altres serveis de gestio i assessorament juridic i laboral
a) Generacio del fitxer informatic de “Informacién Salarial de puestos de
la administracion “ (ISPA); informaci¢ relativa a I'Espai ISPA s'ha
traslladat a la web del Ministeri d'Hisenda i Funci6 Publica.
b) Consultes presencials i/o telematiques i redaccié d’'informes quan
s’estimi oportd, en relaci6 a qualsevol matéria relacionada amb el
personal.
c) Consulta i/o assisténcia mitjangant un informe o proposta juridica en
relacié a qualsevol assumpte relacionat amb el personal al servei de les
administracions locals, inclosos disciplinaris, sancionadors i
reclamacions previes a la via judicial, i assessorament en negociacio
col-lectiva. Aquestes consultes i/o assisténcies es limitaran i finalitzaran
en la proposta d’un informe.
d) Elaborar la documentacioé per conformar la plantilla anual i I'oferta
publica de la corporacio aixi com la documentacio per a la modificacié
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de la Relacio de Llocs de Treball (RLT).

e) Preparacio de la documentacio necessaria en les inspeccions tant de
la seguretat social com de treball, i assisténcia si aixi es sol-licita en les
mateixes.

f) Control de venciments de triennis, retencions judicials i de qualsevol
altre tipus.

g) Caldra que I'adjudicatari disposi dels seguients mitjans materials :

. Fitxer de prova, confeccionat per 'empresa seleccionada, per tal de
garantir 'adequacié a l'especificitat de I'’Administracio publica i la
connectivitat a la comptabilitat de [I'Ajuntament i/o dels seus
organismes autonoms , que funciona amb el programa Sycalwin,
subministrat per Aytos.

« L’Ajuntament i/o dels seus organismes autbnoms comprovaran, dins
dels tres habils seguents a I'entrega del fitxer de prova, el seu correcte
funcionament i la seva compatibilitat amb el software Sicalwin de
'empresa subministradora Aytos; en cas que el fitxer no funciones
correctament, el licitador seleccionat tindra 3 dies habils més, per tal
de solucionar els errors i/o deficiéncies. En cas que el segon intent, de
presentacio de fitxer de prova fos fallit; quedara exclos de la licitacio,
passant a ser la seguent empresa de la llista, el licitador seleccionat.

3.- Metodologia
L'empresa contractista haura de designar almenys un coordinador técnic o
responsable integrat en la seva plantilla, que tindra entre les seves obligacions
les seguents:
a) Rebre i transmetre qualsevol comunicacié entre I'Ajuntament i/o
Organisme Autonom i el personal adscrit al servei en relacié a I'execucié
del contracte.
b) Distribuir el treball entre el personal de I'adjudicatari encarregat de
I'execucio del contracte, i impartir les ordres i instruccions de treball que
siguin necessaries.
c) Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de
I'equip de treball de les funcions que tenen encomanades.
d) Garantir la realitzacio i bon funcionament del servei durant tot el
periode del contracte, comunicant a I'’Ajuntament i/o Organisme
Autonom els possibles periodes de vacances del personal adscrit al
servei i les substitucions necessaries per dur-lo a terme durant aquests
periodes.
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e) Informar a l'entitat contractant sobre les variacions, ocasionals o
permanents, en la composicié de I'equip de treball adscrit al servei.

Els serveis es prestaran des del despatx privat de I'adjudicatari, sense perjudici
del seu desplagament a la seu de I'’Ajuntament de Capellades i/o Organisme
Autdonom quan sigui requerit per causes justificades.

La comunicacio entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic
i/o trucada telefonica. La tramesa de documentacio es realitzara a través de
correu electronic, sempre amb I'antelacié minima necessaria per poder dur a
terme la tramitaci6. A aquests efectes es considerara un termini de 3 dies
habils com a antelacié minima necessaria.

4.- Memoria de prestacié del servei

Els licitadors hauran de presentar una memoria que contingui:
a) Descripcio de les instal-lacions técniques, de les mesures empleades
per I'empresari per a garantir la qualitat i dels medis d'estudi de
I'empresa.
b) Organitzacié interna dels recursos humans de lI'empresa, amb
identificacio de I'organigrama si s’escau.
c) Indicacio, si s’escau, de la part del contracte que lI'empresari té
eventualment el proposit de subcontractar, assenyalant I'import i el nom
o perfil empresarial del subcontractista, definint-lo per referéncia a les
condicions de solvéncia técnica, essent el limit de subcontractacio el
40%.
d) Descripci6 dels mitjans informatics, que hauran de garantir
'adequacio a I'especificitat de 'Administracié publica i la connectivitat a
la comptabilitat de I'Ajuntament i/o Organisme Autonom, que funciona
amb el programa Sicalwin, subministrat per Aytos.

5.- Obligacions especifiques de les parts

5.1. Obligacions de I’Ajuntament i/o Organisme Autonom

1. Establir els criteris de comptabilitzacid de les ndomines del personal i
comunicar-los a 'empresa , informar del Capitol | del Pressupost Municipal,
aixi com els possibles canvis que es puguin produir per evitar errors de
comptabilitzacio.

2. Comunicar les incidéncies en materia de personal amb l'antelacio suficient
(3 dies habils) per a la seva correcta tramitacié. En cas de les variacions
mensuals a tenir en compte per I'elaboracio de les ndmines, la informacio sera
tramesa amb una antelacié minima de 4 dies habils.

3. Comunicar quina ha estat la mitjana anual de treballadors de I'any anterior
(suma del nombre de treballadors per mesos / 12 mesos) a l'inici de cada
exercici, dins dels primers 20 dies naturals.
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5.2. Obligacions de I’adjudicatari

1. Enviar la documentacié i/o realitzar els tramits objecte del contracte dins dels
terminis legalment establerts.

2. Resoldre les consultes que formuli I'ajuntament i/o Organisme Autdonom i
entregar els informes amb la maxima celeritat. En casos d’especial complexitat
es donara resposta en maxim 5 dies habils.

3. Confidencialitat en el tractament de les dades.

4. Garantir el correcte funcionament i compatibilitat dels fitxers que generi per
esser correctament importats per la versid de programari Sicalwin vigent o
futures versions i si s’escau realitzar les adaptacions menors que siguin
oportunes.

5. Facturaci6 mensual del servei tenint en compte la mitjana anual de
treballadors de I'any anterior i en aplicacié del preu unitari que es derivi de
I'oferta..”
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