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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE GESTIO DE NOMINES
| ADMINISTRACIO DE BASE DE DADES DE PERSONAL PER A L 'INSTITUT CATALA DE NANOCIENCIA |
NANOTECNOLOGIA (ICN2)

Exp. 2024-26-1CN2
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1. OBIJECTE

L'objecte del present plec és la definicié de les prescripcions técniques de la contractacié dels serveis
d'una empresa que gestioni les nomines, administri i mantingui la base de dades del personal Institut
Catala de Nanociéncia i Nanotecnologia (en endavant ICN2), exp 2024-26 ICN2

ICN2 compta amb una plantilla actual 274 treballadors contractats als quals es destina el servei de
confeccié de nomines. D'altra banda, I'entitat actualment té 69 estades, 30 persones contractades per
empreses externes i 168 professionals, aquestes persones no se'ls ha de confeccionar la nomina, perod
consten en el programa A3 Equip. La quantitat de plantilla és orientativa i pot variar durant el transcurs
dels mesos amb baixes i noves incorporacions.

ICN2 té la necessitat de contractar una empresa experta en gestié de la nomina i I' administracié de
personal de forma externa per optimitzar els seus recursos.

2. PRESSUPOST DE LICITACIO

El pressupost total de licitacid per a la contractacié d'una empresa serveis de gestié de nomines i
administracié de la base de dades de personal ascendira com a 50.844,36 € IVA INCLOS, amb el
segiient desglossament: 42.003,60 € base imposable + 8.820,76 € (21% IVA) .

Pressupost base TOTAL PRESSUPOST
LICITACIO DEFINICIO de licitacié (1 | Import IVA (21%) | BASE LICITACIO (amb
ANY) IVA)
2024-26 ICN2 Contracte 1 any 42.003,60 € 8.820,76 € 50.824,36 €

Es desglossa en els seglients preus unitaris i escalats en funcié del nombre de treballadors existents a
cada moment

Llindar de treballadors | Preu unitari maxim |Preu max. /mensual Preu max./any
Fins a 250 treballadors 12,60 € 3.150,00 € 37.800,00 €
Entre 251y 270
treballadors 12,30 € 3.321,00 € 39.852,00 €
Entre 271y 290
treballadors 12,07 € 3.500,30 € 42.003,60 €

Als efectes previstos a I'article 101 de la Llei 9/2017, de 8 de novembre, de Contractes del Sector Public,
el valor estimat del contracte ascendira com a maxim a 168.014,40 €, d'acord amb el que estableix el

seglient quadre.
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TOTAL VALOR
ESTIMADO

Presupuesto base de

e, 42.003,60 €
licitacion
Importe 12 prérroga 42.003,60 €
2024-26 ICN2

Importe 22 prérroga 42.003,60 €
Import 32 prorroga 42.003,60 €
TOTAL 168.014,40 €

A tots els efectes s'entendra que en les ofertes i en els preus aprovats estan incloses totes les despeses
que la/les empresa/es adjudicataria/es ha/realitzar per al normal compliment de les prestacions
contractades, com soén, els generals, benefici industrial, salaris, financers, benéfics, assegurances,
transports i desplagaments, honoraris del personal al seu carrec, de comprovacié i assaig, materials
necessaris, taxes i tota classe de tributs, en especial I'lmpost sobre el Valor Afegit (IVA) i qualssevol
altres que poguessin establir-se o modificar-se durant la vigencia del contracte, sense que per tant
puguin ser repercutits com a partida independent, sense perjudici de les despeses addicionals i
indeterminades econdmicament derivades dels plecs.

3. DURADA DEL CONTRACTE

El termini de durada del contracte sera d'UN (1) ANY, amb possibilitat d'executar TRES (3) prorrogues
d'UN (1) ANY de durada cadascuna.

L' inici del contracte sera |I' endema de la data de formalitzacié del contracte o, sino n' hi ha, en la data
que s' indiqui en el contracte.

4. CARACTERISTIQUES TECNIQUES DEL CONTRACTE

El contingut del present plec és la contractacié de serveis per a la gestid de les nomines, I' administracio
del personal i el manteniment de la base de dades del personal laboral i no laboral que realitzi
practiques remunerades a |' ICN2.

4.1. Contingut minim del servei de gestié de nhomines i administracié de personal

La contractacié de serveis de gestié de gestié de nomina i administracio de personal ha d' incloure com
a minim les funcions segiients:
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e La gestid de les nomines, els contractes de treball i tramits amb la seguretat social i I' Agéncia
Tributaria en temps i forma segons la normativa legal vigent.

e La generacid de contractes laborals amb adequacio a la legislacié vigent, aixi com a la Llei de la
Ciencia. La gestid de les altes, baixes i modificacions de contractes amb la Seguretat Social. La
presentacié dels contractes de treball a través del programa que disposi el Servei Public d' Ocupacié
Estatal.

e L' actualitzacioé dels salaris amb les taules salarials del Conveni col.lectiu Estatal per als centres d'
educacio universitaria i recerca.

e El manteniment de la plantilla quant a dades personals, de contractacié i formacio a través de la
base de dades de personal que es disposi I' ICN2.

e |'assessorament legal en matéria laboral rellevant per a la gestié de I' administracié de personal d'
ICN2 per a questions propies de la gestid diaria: assessorament legal sobre qiiestions puntuals de
les relacions laborals que pugui plantejar I' ICN2 en materia laboral. L' empresa adjudicataria es
compromet a informar de les novetats legislatives que es produeixin i siguin rellevants per a la
gestié de |' administracié de personal d' ICN2.

e Assessorament en les actuacions davant la Inspeccié de Treball i Seguretat Social, incloent-hi el
suport documental que calgui presentar i els calculs necessaris en cas de ser requerits.

e Assessorament en totes les qliestions que es plantegin relacionades amb els organismes de la
Seguretat Social, Serveis d' Ocupacio, SEPE, i en qlestions relacionades amb |' ambit del dret laboral
i administratiu de contingut laboral, incloent-hi la formulacié de sol-licituds, escrits i recursos
administratius.

e La presentacio dels certificats d' empresa per permis de naixement requerits per |I' ICN2 davant I'
INSS.

e La gestid els comunicats d' incapacitat temporal per a la seva comunicacié a través del Programa
de la Seguretat Social.

e Creacid i suport de resums de nomines o vistes relatives a dades dels treballadors i calculs de
nomina a través del Programa A3 Equip.

e Gestid de la comunicacié amb I'Administracié Publica: el servei compren totes les comunicacions a
la Seguretat Social i altres Autoritats Publiques relacionades amb I' administracié de personal.

e ICN2 té actualment la llicéncia d' us del programari A3 Equip en la modalitat d' accés SAAS, per la
qual cosa necessariament |I' empresa que resulti adjudicataria del contracte haura de dur a terme
els seglients serveis mitjancant el programari A3 Equip:

» Gestié de la nomina i calcul de quitanca.

» Manteniment de la base de dades de personal. (altes, baixes, dades personals en el sistema,
etc)

» Creacid i suport en informes addicionals d' A3 Equip relatius a dades dels treballadors i
calculs de nomina.

» Manteniment i gestié del Portal de I' Empleat.
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e La gestid i la tramitacid per part de I' empresa adjudicataria de permisos inicials de residéncia i
gestié de NIE de comunitaris.

4.2 Descripcio dels serveis de gestié de nomines i administracié de personal

e Servei de gestié de les nomines: ha d'incloure el calcul de la nomina mensual, el calcul de les
quitances (vacances pendents i indemnitzacid segons normativa legal vigent), i el calcul
d'endarreriments d'increments salarials, retribucié variable, complements salarials generats, etc. a
través del Programa de calcul de nomines A3 Equip.

e Serveide gestid de quitances que compren el seu calcul segons el motiu de finalitzacié de la relacié
laboral i la comunicacio del certificat d' empresa al SEPE per demanar possibles prestacions per part
del treballador.

e Servei de gestid d' assegurances socials que s' ha de realitzar a través del Programa de calcul de
nomines i tramitar tramesa a la Tresoreria General de la Seguretat Social per via electronica amb el
sistema informatic de la Seguretat Social habilitat per a aixo.

e Servei de contractacidé que ha de comprendre:

> El coneixement de la Llei de la Ciéncia i I'Estatut de I'empleat public en formacié (EPIF).

> La redaccid de contractes, prorrogues contractuals, conversions a indefinit i les seves
corresponents clausules contractuals.

> La gestid del sistema informatic de la seguretat social relacionada amb la contractacio: altes,
baixes i modificacions.

> L' analisi i la proposta al departament de Recursos Humans de les possibles bonificacions
contractuals en Seguretat Social.

» L' analisi de la vida laboral de I' empleat en cas que fos necessari per a la formalitzacié de
determinats contractes.

» L'analisi de la possible concatenacié de contractes temporals.

» La comunicacio del contracte al SEPE.

» Laintroduccio de totes les dades de la contractacid a la base de dades.

e Servei de calcul de les retencions d' IRPF que es realitzara segons el programa d' ajut de calcul
retencions de |' AEAT i incloura la generacid i presentacio dels models 111 i 190, i dels models dels
empleats no residents 216 i 296. L' ICN2 facilitara a I' empresa adjudicataria la informacid relativa
a professionals per emplenar els models impositius.

e L' empresa adjudicataria ha de comptar amb els serveis de professionals amb una experiéncia de
quatre anys amb el sector public i privat a nivell laboral.

e L' empresa adjudicataria de serveis ha de complir amb els terminis i condicions que s' estableixin
punt 4.3 del present plec. Subministrara la informacio i la documentacio necessaria per dur a terme
la prestacié dels serveis.

e L'empresa adjudicataria s' ha de comprometre a proporcionar un Unic interlocutor habitual per dur
a terme el procés de nomines i contractes. Es designara igualment un segon interlocutor per al cas
gue sigui necessaria la substitucié del primer. La comunicacié entre I' empresa adjudicataria i ICN2
s' ha de realitzar mitjancant formularis especifics habilitats per a aixo acordats entre les dues parts:
plantilla d' alta personal, plantilla de baixa de personal, plantilla per comunicar els desplagaments.
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e Gestid dels desplacaments del personal contractat amb les Seguretat Social.

e Elservei de gesti6 d' estrangeria per part de I' empresa adjudicataria ha de comprendre:

» Contactar per correu electronic amb el/la candidat/a i sol-licitar-li la documentacié que
correspongui per tramitar el seu permis de residéncia segons la llei 14/2013. De la mateixa
manera, assessorar-lo de qualsevol dubte o consulta que tingui el/la candidat/a en tot el
procés. Aixi mateix I'empresa adjudicataria una vegada obtingui les dades personals del/la
candidata/a procedira a tramitar el precontracte.

» Un cop el/la candidat/a envia la documentacié a l'empresa adjudicataria, I'empresa
adjudicataria ha de tramitar el seu permis de residencia a través del
web:https://expinterweb.inclusion.gob.es/iley11/inicio/showTramites.action?procedimiento
Sel=200&proc=1

» Quan s'obtingui la resolucié del permis, informara el/la candidat/a i li enviara el model de
sol-licitud de visat emplenat que el/la candidat /a haura de lliurar al consolat, aixi com
I'informara de la documentacié necessaria per sol-licitar el visat.

» Quan el/la candidat/a inicia la seva prestacié de serveis, I'empresa adjudicataria continuara
amb el procés de tramits d'estrangeria informant el/la candidat/a dels seglients passos a seguir
per poder tramitar la targeta NIE a I'oficina de la policia (exemple: empadronament, recerca
de cita a I'ajuntament; documentacié necessaria per a NIE, com ha de gestionar |' obertura
compte bancari etc...). L'empresa adjudicataria gestionara la cita a I'oficina de la policia perque
el/la candidata/a pugui tramitar el NIE.

4.3 Calendari d' activitats: terminis i condicions

e L'empresa adjudicataria del servei ha de garantir un temps de resposta en la resolucié de consultes
maxim de 48 hores.

e Terminis i gestié de les nomines: s' estableix un calendari de comud acord entre |' empresa
adjudicataria i ICN2 a principis de cada any per gestionar la nomina mensual. En el calendari s'
indicaran les seglients dates:

De comunicacié d' incidéncies de nomina:

El departament de Recursos Humans d' ICN2 facilitara a I' empresa adjudicataria les incidéncies
mensuals, dades necessaries per al calcul de la nomina i dades necessaries per a la imputacié de costos
el dia que quedi fixat en el calendari.

L' intercanvi d' informacid s' ha de realitzar a través de formularis que seran proposats per |' empresa
adjudicataria.

De lliurament de calcul de nomines:

L'empresa adjudicataria retornara el calcul de nomina en format Excel per a la revisié preliminar del
departament de Recursos Humans d'ICN2 juntament amb un llistat comparatiu de % d'IRPF aplicats en
les nomines anteriors.

De revisié del calcul de nomines:
Un cop ICN2 hagi procedit a la revisié de I' aplicacié correcta de les incidéncies, confirmara aI' empresa
adjudicataria la idoneitat de les nomines.

De tramesa de fitxer de transferéncies i tramesa dels fitxers comptables:
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L' empresa adjudicataria procedira llavors a la remissié al departament de Recursos Humans d' ICN2
del fitxer de transferencies mensual amb la data de pagament acordada en el calendari juntament amb
els fitxers de comptabilitat general i comptabilitat analitica, en model i format acordat amb el
departament de Finances d' ICN2.

Terminis i gestid dels contractes:

I'empresa adjudicataria ha de confeccionar els contractes de les altes laborals sol-licitades i enviar tota
la documentacio de la contractacié en un termini de 48h i realitzar la comunicacié al Servei Public
d'Ocupacid abans de 10 dies a la data d'alta.

Terminis i gestid de les assegurances socials:

Els models RNT i RLC s' han de tramitar mensualment en els terminis legalment establerts. L' ICN2 ha
de rebre comprovant d' aquests abans del dia 20 de cada mes els corresponents a la nomina del mes
anterior. El pagament de les assegurances socials s' ha de domiciliar sempre en el compte bancari de
I' empresa adjudicadora.

Termini i gestid de la presentacié dels models 111, 190, 216 i 296.

Els models de presentacid de I' IRPF davant I' Agéncia tributaria s' han de realitzar en temps i forma.
L'esborrany dels models 111, 190, 216 i 296 han d'estar disponibles per part de I'empresa adjudicadora
una setmana abans de la seva presentacié. Els pagaments dels impostos han d' anar sempre domiciliats
en el compte bancari de I' empresa adjudicadora.

5. GARANTIA DEL NIVELL DE SERVEIS

L' empresa adjudicataria ha de garantir el nivell de prestacioé de serveis descrits en aquest plec.

La/les empresa/es adjudicataria/es assegurara el servei tots els dies habils de I'any en un horari de
9:00 h a 18:00 h.

En el cas d' incomplir amb |I' assenyalat a I' apartat 4, I' import de la factura mensual es pot veure
penalitzada amb un descompte de fins al 15%.

6. LLOC D' EXECUCIO

El lloc d' execucié del contracte és el que a continuacié s' indica:

Edifici ICN2:

Institut Catala de Nanociencia i Nanotecnologia (ICN2)
Edifici ICN2 (enfront de I'edifici de Bombers)

Campus de la UAB

08193 Bellaterra (Barcelona)

7. INFORMACIO ADDICIONAL:

Es podra demanar informacié addicional a través del correu electronic: contracts@icn2.cat

A Bellaterra, a 27 de setembre de 2024

Payroll & HR Reporting Officer
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