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NUMERO D’EXPEDIENT: 11/2024
PROCEDIMENT: OBERT SIMPLIFICAT

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS QUE REGULA EL
CONTRACTE DEL SERVEI D’ELABORACIO | GESTIO DE NOMINES, GESTIO DE
LA CONTRACTACIO LABORAL | ASSESSORAMENT JURIDIC LABORAL AIXi
COM LA GESTIO DE LA DOCUMENTACIO | TRAMITS ASSOCIATS PEL
DESENVOLUPAMENT, FUNCIONAMENT | COMPLIMENT DE LES OBLIGACIONS
PROPIES DE GESTIO DE PERSONAL.

1. OBJECTE

L’objecte del contracte és la prestacio del servei d’elaboracio i gestié de nomines, gestio
de la contractacio laboral i assessorament juridic laboral aixi com la gestié de la
documentacio i tramits associats pel desenvolupament, funcionament i compliment de
les obligacions propies de gestié de personal.

2. CARACTERISTIQUES TECNIQUES DELS SERVEIS O PRESTACIONS

ENGESTUR és una empresa de capital i objectius publics, creada pel Ple de
'Ajuntament de Badalona, que compta amb una plantilla actual aproximada de 130
treballadors incloent personal amb contracte laboral fix i temporal, aixi com personal de
practiques.

Sens perjudici de les millores que es puguin proposar, els serveis inclosos en aquest
contracte son els seguents:

Compensacié i nomines:

- Gestié complerta del cicle de ndmina.

- Calcul i elaboracié mensual de la ndmina.

- Generacié de I'arxiu de les transferéncies bancaries de les nomines.

- Generacid i lliurament dels rebuts salarials al personal, en format
electronic.

- Calcul i elaboracié de quitances, embargaments, pagaments extres,
endarreriments i resta de processos de pagament que es requereixin.

- Disseny personalitzat, gestié i control dels informes que es requereixin
per part de I'organitzacié en funci6 de les necessitats del servei (com
per exemple, informes de control del cost de personal, mensual,
trimestral i anual, informe de personal del Ministeri, informes sol-licitats
per la Generalitat, 'Ajuntament, INE o de qualsevol altre organisme o
necessitat interna). (Format Excel)

- Remissié d’arxiu pel control dels costos de personal que contingui tots
els apunts comptables necessaris per inserir els mateixos a la
comptabilitat ajustat als parametres a la ERP d’Engestur.

- Control i gestio de bestretes.

- Resolucio de les incidéncies davant la Tresoreria general de Seguretat
social i SEPE.

- Gestid de l'absentisme laboral amb la Seguretat Social o mutua
(afiliacié, altes, baixes, accidents de treball, malalties professionals,
etc.) dels treballadors/es d’Engestur.

- Confecci6 de les liquidacions de les Assegurances socials (TC1i TC2
/ RLC i RNT) mecanitzades del mes en curs i/o endarreriments, i
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remissiod via Sistema SILTRA, rebut bancari de pagament (format
Excel), remesa de pagament de la ndmina, informe de cost de personal
segons imputacions mensual, resum de nomina (format Excel).
Control de les notificacions electroniques de les liquidacions a la
Seguretat Social.

Confeccid de cartes de pagament de IRPF dels treballadors, incloent
als professionals que Engestur remeti (mod. 110/111).

Confeccié i presentacio de resum anual de IRPF mod. 190.

Confeccié dels certificats personals dels treballadors i dels
professionals de les retencions efectuades anualment per la seva
justificaci6 a la seva declaracié de la renda i calcul de regularitzacions.
Certificats d’empresa de qualsevol tipus o modalitat en 'ambit laboral.
Simulacié de costos pel seglient exercici pressupostari.

Migracié de dades de personal necessaria per a la correcta posada en
marxa del servei objecte d’aquest contracte.

Contractacio i gestié laboral:

Informes periddics mensuals de venciment de nomenaments i
contractes previstos per tipologies i dates. (Format Excel)

Gestié dels contractes laborals i annexos en tota la seva extensio de
procediment: preparacié del contracte (i annexos si es correspon) i
copia basica, redaccié del document (disseny del model legalment
establert), gestio dels tramits i comunicacions corresponents amb els
organismes TGSS i SEPE i aquells organismes vinculats que es
requereixi i remissio del model 145.

Control i gestié6 d'excedéncies, reduccions de jornada, jubilacions,
permisos i llicencies de personal i altres situacions administratives-
laborals que es puguin produir.

Resolucié de les incidéncies davant la Tresoreria general de Seguretat
social i SEPE.

Assessorament juridic i fiscal en matéria laboral:

Aplicacié i actualitzacié del conveni col-lectiu d’Engestur.

Gestio de l'alta inicial de I'empresa a efectes laborals o/i obertures de
nous centres, tramitant tota la documentacié requerida.

Assessorament juridic i administratiu permanent i recurrent en matéria
de personal (laboral, seguretat social i fiscal).

Gestio de no residents i estrangeria.

Tramitacié anual reqistre retributiu

Elaboracié anual del document de registre retributiu en conformitat
amb el Reial decret llei 6/2019, de 1 de marg, sobre mesures urgents
per garantir la igualtat de tracte i d’oportunitats entre dones i homes en
el treball i 'ocupacié, amb I'objectiu de proporcionar a la societat un
marc juridic que permeti donar un pas més cap a la plena igualtat, i
d’acord amb el Reial Decret 902/2020, de 13 d’octubre, d’igualtat
retributiva entre dones i homes, que concreta, en el seu article 51 6, la
definicié i concrecié de com elaborar registres retributius. El registre
retributiu haura d'incloure tota la informaci6 sobre les retribucions de
les dones i els homes de la plantilla, incloent-hi tant el personal directiu
com els alts carrecs.

Elaboracié anual del registre retributiu per categories i grups
professionals, d'acord amb les indicacions que proporcioni Engestur.

Els serveis s’ha de prestar des de les dependéncies de I'empresa adjudicataria, sens
perjudici del seu desplacament a les dependéncies d’'Engestur quan a tal efecte sigui
requerit o quan sigui necessari.

Els recursos necessaris, tant humans com materials, per executar el servei aniran amb
carrec a I'empresa adjudicataria. Si fos necessaria l'adequacié d’eines o mitjans
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utilitzats per 'empresa adjudicataria, per tal de donar compliment al contingut d’aquest
contracte, o a la nova normativa que pugui sorgir durant la vigéncia del mateix, anira
amb carrec a 'empresa adjudicataria.

Engestur supervisara I'execucié del contracte, adoptant les decisions oportunes i
donant les instruccions necessaries per assegurar la correcta realitzacio del servei.

L’empresa adjudicataria ha de garantir que el tractament i accés a les dades de caracter
personal es realitzin d’acord amb la normativa vigent, incloent la Llei organica 3/2018,
de 5 de desembre, de Proteccid de dades personals i garantia dels drets digitals
(LOPDGDD), el Reglament (UE) 2016/679, del Parlament Europeu i del Consell, de 27
d’abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques en el que respecta al
tractament de dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades (RGPD), el Reial
Decret Llei 14/2019, de 31 d’octubre, pel qual s’adopten mesures urgents per raons de
seguretat publica en matéria d’administracio digital, contractacid del sector public i
telecomunicacions, i qualsevol altra que pugui publicar-se durant la vigéncia del
contracte.

Sera obligacié de l'adjudicatari no utilitzar les dades ni la informacio relacionada,
directament o indirectament, amb les feines objecte del contracte, per a fins propis ni
per a tercers. A més, I'adjudicatari no pot publicar, ni total ni parcialment, el contingut
d’aquesta informacié. En cas d’incompliment d’aquesta obligacio, I'adjudicatari respon
dels danys i perjudicis causats.

L’adjudicatari es compromet a complir les normatives de proteccié de dades personals
en els termes establerts en el Plec de Clausules administratives Particulars rector de la
present contractacié.

En I'execucié del servei objecte d’aquest contracte, 'empresa adjudicataria ha d’utilitzar
els materials més respectuosos amb el medi ambient, alineant-se amb els principis de
sostenibilitat ' ENGESTUR.

3. ASCRIPCIO DE MITJANS MATERIALS | PERSONALS

L'empresa adjudicataria ha de disposar de mitjans técnics i humans amb formacio,
especialitat, capacitacio, dedicacié i nombre de components necessaris, aixi com de
recursos materials que siguin adequats i suficients per a 'acompliment de les necessitats
del servei a desenvolupar en I'especialitat objecte del contracte. L'equip de treball ha
d'aportar personal qualificat, amb coneixements especifics en materia laboral, aixi
mateix, ha d’estar format per personal propi.

L’empresa adjudicataria ha d’adscriure al servei objecte del contracte, un establiment
ubicat en el terme municipal de Badalona on, si s’escau, pugui prestar atencid
personalitzada i presencial a ENGESTUR.

L'empresa adjudicataria ha de destinar el personal necessari per a la realitzacié de les
tasques esmentades, i I'ha de mantenir durant tota la vigéncia del contracte. Aixi mateix,
'empresa adjudicataria ha de disposar d'efectius suficients, que compleixin els
requeriments previstos en els plecs, per tal de cobrir possibles abséncies i possibles
periodes de descans i/o vacances. Puntualment, 'equip pot estar reforgat per altres
especialistes que puguin aportar una experiéncia superior a I'hora de resoldre giiestions
concretes.

En cas que l'adjudicatari consideri necessari substituir algun dels efectius habituals
destinats al servei, ho comunicara per escrit a la persona responsable del contracte, amb
una antelacié minima de 48h.

L’adjudicatari designara una persona responsable que ha de formar part de I'equip
habitual de treball amb experiéncia professional en les materies objecte del contracte.
Agquesta persona responsable ha de ser la interlocutora principal amb ENGESTUR.
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En cas de substitucié de la persona interlocutora, ENGESTUR ha de donar la seva
conformitat a la persona proposada.

Durant I'execucié del contracte ENGESTUR es reserva el dret a sol-licitar qualsevol canvi
que es consideri necessari en relacid a les persones designades per dur a terme les
funcions especifiques que li han estat atribuides. L'adjudicatari ha d’atendre aquesta
peticid en el termini de dues setmanes i proposar les persones substitutes que assumiran
la prestacié del servei.

L’adjudicatari haura d’'assignar a 'equip de treball que posi a disposici6 ENGESTUR,
els recursos técnics propis i suficients, i dels recursos materials necessaris per a
I'execucié d’aquest contracte.

L’empresa proveidora del servei ha de disposar d’'un equip huma d’almenys un técnic
titulat superior, un tecnic titulat mig i un oficial de 12 | tots ells especialitzats en matéria
laboral i, en particular, en gestié de nomines, amb una experiéncia minima d’un any.
L’equip huma ha de ser especificat a I'oferta de licitaci6 mitjangant la declaracio
d’adscripcié de mitjans personals, amb una breu descripcié de les seglients dades:

- Nomicognoms

- DNIi acreditant

- Titulacio

- Explicacié de I'experiéncia minima exigida.

4, TEMPS DE RESPOSTA

L'empresa prestadora ha destar en disposicid per atendre qualsevol tramit de
coordinacié o consulta en horari d’oficina de 9.00 a 14.00 hores i 15.00 a 18.00 hores,
aixod no obstant, la concreci6 final horaria tindra els ajustos necessaris de conformitat
entre ambdues parts.

Quan es consideri oportu per part de la responsable del contracte d’Engestur es duran
a terme visites personalitzades a les dependéncies dENGESTUR, sense que es pugui
carregar els costos de desplacament i dietes en les ocasions que aquestes tinguin lloc.

A banda d’altres terminis que es puguin fixar a 'esdevenir del contracte en relacié a
d’altres serveis, aquests son els principals terminis a tenir presents:

1. Les incidencies/variables del mes s’han de lliurar el primer dia habil de la
segona quinzena del mes. El primer esborrany de la ndmina del mes s’han de
dur a terme com a maxim dos dies habils després de I'enviament de les
incidéncies/variables pel seu examen per part del responsable del contracte
d’ENGESTUR o per la persona que aquesta en designi. En aquells casos en
qué s’hagi de dur a terme correccions per part de I'empresa adjudicataria a
sol-licitud d’Engestur per deteccid d’errors o variacions indicades, cal que
aquesta peticié sigui complimentada en el termini d’1 dia habil.

2. La data prevista de pagament de la nomina és el dia 26 de cada mes o el
anterior habil en cas de que aquest sigui festiu.

3. Tancament anual de 190 i certificats de retencions d'IRPF. S’ha de fer entrega,
coma maxim, el dia 15 de gener de cada any.

4. Tramitacid d'IT, altes i baixes laborals de treballadors/es, comunicacio
contrat@, TGSS, prorrogues, dins del termini legal establert, atenent la
immediatesa de la tramesa per part del responsable del contracte
d’ENGESTUR.

L’examen per part ’ENGESTUR de les liquidacions de nomina i tancament mensual,
no eximeix de la seva responsabilitat 'adjudicatari, dels errors que poguessin tenir lloc.

5. RELLEU DEL SERVEI
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Actualment les nomines del personal 'ENGESTUR les gestiona un contractista extern
mitjancant el software de gestioé laboral a3asesor Nom, per tant, 'adjudicatari entrant
rebra la informacié mitjangcant un fitxer extret del programari a3asesor Nom, que haura
d’adaptar el seu software, en cas que sigui diferent d’aquest.

L’empresa adjudicataria s’ha de comunicar amb I'empresa sortint per coordinar el traspas
del servei. En aquest sentit s’estableix un periode transitori previ per a efectuar el
traspas del servei, des de la data de formalitzacié del contracte fins I’1 de gener de
2025, data d’inici d’operativitat del servei.

El periode transitori és necessari i imprescindible per tal que I'adjudicatari entrant pugui
realitzar les prestacions que conformen I'objecte contractual, motiu pel qual aquest no
percep cap retribucioé pels actes preparatoris i actuacions prévies que realitzi durant
I'esmentat periode, de manera que aquest traspas en cap cas suposa un cost addicional
per ENGESTUR, més enlla de I'import pel qual s’adjudiqui el contracte.

6. TRASPAS D’INFORMACIO

La informacié generada i gestionada en el marc d’aquest contracte és propietat
d’ENGESTUR. A la finalitzacié del contracte, 'empresa adjudicataria resta obligada a
lliurar tota la informacié que s’hagi generat durant la vida del contracte a ENGESTUR
0, si escau, a un nou contractista designat per ENGESTUR. El lliurament s’ha de fer en
el format adequat i dins dels terminis que permetin garantir la continuitat del cicle de
ndémines i complir amb totes les obligacions corresponents.

7. OBLIGACIONS EN MATERIA DE PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

La empresa adjudicataria resta obligada a 'acompliment de la Llei 31/1995, de 8 de
novembre, de Prevencié de riscos laborals i la restant legislacié general i sectorial
aplicable en aquesta matéria respecte dels treballadors adscrits a I'execucié del
contracte.

En el suposit de concurréncia de treballadors del contractista amb altres treballadors
en un centre de treball, Engestur vetllara pel compliment de la normativa de prevencio
de riscos laborals per part de les empreses que presten serveis corresponents a la
propia activitat en els termes establerts pel Real decret 171/2004, de 30 de gener, pel
qual es desenvolupa l'article 24 de Llei 31/1995, de 8 de novembre, de Prevencié de
riscos laborals, en matéria de coordinacié d’activitats empresarials.

Engestur facilitara a 'empresa que resulti adjudicataria del contracte els documents i
informacio a que es refereix l'article 7 del Reial decret 171/2004, de 30 de gener, relatius
a lavaluacio de riscos del centre de treball, mesures de prevencio, pla d'emergéncia i
qualsevol altre que correspongui.

L’adjudicataria, resta obligada a presentar, abans de formalitzar-se la prestaci¢ del
servei, els documents que seguidament s’indiquen en compliment del que disposa
l'article del Reial decret 171/2004:

a) Avaluacio de riscos i planificacié de I'activitat preventiva.

b) Compliment de les obligacions en matéria d’'informacié i formacio
respecte dels treballadors que vagin a prestar serveis al centre de
treball.

¢) Qualsevol altre que Engestur consideri convenient o necessari.

8. SEGURETAT I CONFIDENCIALITAT
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L’adjudicataria es compromet a mantenir confidencialitat absoluta en tota la informacio
rebuda d’ENGESTUR per a la realitzacié del servei. En cap moment es pot revelar a
tercers aquesta informacio, excepte per imperatiu legal o judicial.

L’adjudicataria queda expressament obligada a mantenir la maxima confidencialitat i
reserva sobre qualsevol dada a la qual tingui accés en el compliment del contracte.
Agquesta informacioé no podra ser copiada ni utilitzada amb cap altre fi que el que figura
en aquest plec de prescripcions técniques, ni tampoc cedida a tercers sense el
consentiment previ, exprés i per escrit ENGESTUR.

A més, l'adjudicatari no podra fer Us o divulgacié dels informes, estudis i documents
elaborats, ja sigui de manera total o parcial, directa o extractada, original o reproduida,
sense l'autoritzaci6 expressa i per escrit dENGESTUR. Aquesta obligacid de
confidencialitat romandra vigent fins i tot després de la finalitzaci6 del contracte.

9. SEGUIMENT I CONTROL DELS TREBALLS

L’empresa adjudicataria ha de presentar, durant el primer mes d’execucio6 del servei, una
proposta de Pla de Treball en el qual figurin almenys:

e Equip de treball destinat al projecte, de consultoria, técnics, etc.

e Planificacié dels treballs amb detall de les activitat del servei que s’ofereix.

e Previsio de reunions de treball presencials.

La responsable del contracte d'ENGESTUR pot fixar reunions peridodiques amb
l'adjudicataria amb la finalitat de determinar, analitzar i valorar les incidéncies que, si
s’escau, es produeixen en I'execucié del contracte.

L’adjudicataria resta obligada a assistir-hi i presentar un informe que detalli el
desenvolupament del servei, aixi com a presentar qualsevol canvi que es produeixi sobre
la planificacié inicial. L'adjudicataria també ha d’aixecar acta de cada sessié.

A aquests efectes ha de designar un coordinador qui assumira les tasques d’interlocucio
amb ENGESTUR.

Durant I'execucié dels treballs objecte del contracte, 'adjudicataria es compromet, en tot
moment, a facilitar a la responsable del contracte 'ENGESTUR a aquests efectes, la
informacio6 i documentacioé que aquest sol-liciti, a fi de realitzar un correcte seguiment del
servei.
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