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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE
DEL SERVEI D’ASSESSORAMENT EN MATERIA DE
PERSONAL I GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL I
FISCAL DEL CONSELL COMARCAL DEL GARRAF
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I.- OBJECTE I EXECUCIO DEL CONTRACTE

El present contracte té per objecte la prestacié dels serveis d’'assessorament en matéria de
personal i la gestid administrativa laboral i fiscal al Consell Comarcal del Garraf, i que
incloura, d'acord amb aquest plec i el de clausules administratives, I'assessorament i suport
al servei de RRHH i als organs del Consell Comarcal en el desenvolupament dels expedients
administratius i l'elaboracié d'actes administratius i disposicions de caracter general en
materia de personal, aixi com la gestié administrativa laboral i fiscal (ndmines, documents de
cotitzacid, contractacions laborals, i declaracions i liquidacions tributaries).

Els serveis seran els seglients:

1.- ASSESSORAMENT I SUPORT EN MATERIA DE PERSONAL:

- Resolucid de consultes telefoniques o per correu electronic, per resoldre qliestions
especifiques que es plantegin en matéria de personal. Es podra sollicitar la
presencia a la seu del Consell Comarcal del Garraf si es considera necessari.

- Assessorament i resolucid de dubtes en la tramitacié d’expedients administratius
en matéria de personal: documents a incorporar, informes, dictamens, etc.

- Assessorament sobre la preparacid d’expedients informatius o disciplinaris.

- Assessorament en la redaccié de resolucions quan es produeixin reclamacions
prévies a la via jurisdiccional laboral o recursos administratius respecte del
personal funcionari.

- Redaccid i presentacié d'al*legacions i/o recursos en via administrativa davant els
organismes que corresponguin i respecte de les materies que conformen |'objecte
del present contracte.

- Suport i assisténcia necessaria en les inspeccions de treball i de la seguretat
social.

2.- GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL (confeccid6 de nomines, liquidacions de
Seguretat Social i actuacions complementaries):

- Gestid mensual de les nomines del personal i de les liquidacions de Seguretat
Social (TC1 i TC2).

- Confeccid del fitxer informatic de pagament de retribucions, que permeti la
comptabilitzacid automatica a la comptabilitat de la corporacié d'acord amb les
prescripcions exigides per I'0rgan interventor.

- Afiliaci6 i contractacié, incloent: resolucions de nomenament de personal
funcionari i de contractaci6 de personal laboral, i la redaccié de contractes de
treball, comunicacions d’altes, baixes i variacions.
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- Control periodic de venciments contractuals i variacions retributives, amb

elaboracié dels documents de prorroga i de les prévies resolucions administratives
que ho acordin.

- Actualitzacié6 de retribucions d’acord a les normes legals o convencionals que

correspongui aplicar.

- Tramitacio baixes malaltia (IT), accidents de treball i incapacitats.
- Preparacio de liquidacions per extincid de contracte de personal laboral indefinit

no fix o temporal, incloent els interins per vacant. Calcul d'indemnitzacions per
acomiadament del personal laboral fix, indefinit no fix o temporal abans del
termini contractual.

- Cessament i situacions administratives de personal funcionari, aixi com les que

corresponguin a carrecs electes amb dedicacid, personal eventual i personal
directiu.

- Calculs individualitzats de costos de personal. No s’inclou el calcul o confeccid del

Capitol I de despeses del pressupost ni tampoc la gestid pressupostaria del
mateix.

- Control de les antiguitats del personal.
- Certificats d'estar al corrent amb Hisenda i Seguretat Social.
- Confecci6 de llistats desglossats dacord amb els criteris requerits pels

departaments sol-licitants del Consell Comarcal del Garraf.

- Actualitzacié de taules salarials.
- Tramesa individualitzada de la nomina a cada empleat en el correu que aquests

informin a l'efecte.

- Tramesa a comptabilitat del full de calcul dels costos relatius a les nomines

pagades a la remesa del mes finalitzat, per tal de poder comptabilitzar i conciliar el
pagament. Aixi com col*laborar a la resolucio de dubtes o incidéncies derivades de
la comptabilitzacid.

3.- GESTIO FISCAL:

Tramitacié liquidacions trimestrals de retencions d'IRPF (model 111) tant de
treballadors com de professionals.

Tramitacid declaracié anual de retencions d'IRPF (model 190).

Comunicacié anual de dades al pagador (model 145) a cada treballador nou, i a tots
els treballadors a principis d'any.

Certificats anuals per a la declaracié de la renda tant dels treballadors com dels
professionals que hagin realitzat serveis durant |'exercici, i dels que corresponen als
membres politics de la corporacio.

4.- GENERACIO DEL FITXER PER LA COMPTABILITAZACIO AUTOMATICA I ALTRES
REQUERIMENTS:

A aquests efectes, és imprescindible que la firma que resulti adjudicataria disposi d'un
programari de gestié administrativa laboral (ndmines) que compleixi amb els segiients
requeriments tecnics:
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Que estigui concebut per a I’Administracié publica o, com a minim, que permeti la seva
adaptacié per a la gestid6 d'empleats publics, de manera que permeti el calcul
automatic de la meritaci6 de triennis, la cotitzacid especifica dels funcionaris
integrats, dels funcionaris publics de carrera, dels interins en las seves diferents
modalitats de cotitzacid, o la cotitzacid especifica prevista per als policies locals, entre
d‘altres diferéncies respecte de la cotitzacié d’ens del sector privat.

Que asseguri la confeccié d’un fitxer informatic de pagament de retribucions, que permeti
la comptabilitzacié automatica a la comptabilitat (CGAP/SICALWIN), d'acord amb les
prescripcions exigides per I'0rgan interventor.

Que el programari de gesti6 de nomina utilitzat per l'adjudicatari pugui exportar
I'estructura de pressupost del Capitol I al programa de comptabilitat de la corporacio
(CGAP/SICALWIN) de forma automatitzada.

El Consell Comarcal del Garraf sol*licitara al licitador proposat com adjudicatari que presentin
un arxiu informatic de prova que acrediti els requisits técnics indicats.

Sera a carrec de I'adjudicatari, sense que pugui representar per cost addicional per al Consell
Comarcal del Garraf, la migracié de les dades dels empleats al programari de nomina de
I'adjudicatari des de que les lliuri el Consell Comarcal.

Tots els requeriments descrits anteriorment sén essencials i d'obligat compliment als efectes
d’aquesta contractacio.

I1.- PLANTILLA

El personal de plantilla al servei del Consell Comarcal esta integrada actualment per les
seguents persones:

- 3 funcionaris habilitats nacionals
- 1 funcionari eventual
- 43 persones laborals indefinides
- 30 persones laborals temporals
- 9 persones funcionaries interines
La plantilla esta formada per 3 funcionaris habilitats nacionals, 1 eventual i 69 places.

Aquest nombre de persones treballadores pot veure’s afectat a I'alca o la baixa en funcié de
programes temporals o per altres circumstancies; per tant, el present contracte engloba a tot
el conjunt de les persones treballadores amb independéncia de la modalitat estatutaria o
contractual del vincle juridic amb I'ens local.
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II1.- REQUERIMENTS DEL PROFESSIONAL CONTRACTISTA

Els serveis es desenvoluparan des del despatx professional de I'adjudicatari.

Donat que la prestacié de serveis objecte del contracte ho és com a serveis professionals,
I'activitat contractada estara a cura d'una firma professional d‘advocats, amb solvencia
teécnica i expertesa en |assessorament en matéria de personal al servei de les
administracions publiques, i coneixement de la gestié de la nomina del personal al servei de
les administracions publiques.

L’Equip de Treball s’haura de conformar pels segiients professionals:

a) Un/a professional expert en gestid administrativa laboral, amb titulacié de
llicenciat/da en dret o llicenciat/da en ciéncies del treball, i amb una experiéncia
minima de 5 anys en la gestio de la nomina d’empleats del sector public.

b) Un/a advocat/da, amb col*legiacié com exercent, vinculat al despatx professional, i
que acrediti la seva especialitzacid i experiéncia en assessorament i suport a
I’Administracié publica en materia de personal d'un minim de 15 anys.

¢) No es valorara I'adscripcié d'un major nombre de professionals.

Pel que fa a les instal*lacions tecniques, especialment els referents als equips informatics i
programari per a la confeccié dels nomines i documents de cotitzacid, I'adjudicatari ha de
disposar, inexcusablement, dels mitjans seglients:

- Imprescindible que el programari de gestié compleixi tots els requisits que es detallen en
la Clausula I punt 4. d’aquest Plec de Prescripcions Tecniques.

- Tramesa individualitzada de la nomina a cada empleat en el correu que aquests informin
a l'efecte.

Els requeriments dels professionals s'acreditaran per les titulacions académiques de les
persones que prestaran els serveis, amb relacié dels contractes de serveis per daltres
administracions locals que tinguin un objecte igual o similar al que és objecte d’aquesta
contractacio.

La Mesa es reserva la possibilitat d’exigir a les empreses que hagin presentat oferta per tal
acreditin: la compatibilitat del programari de gestio laboral amb la comptabilitat, I'aptitud per
la gestid pressupostaria del Capitol I de despeses, aixi com exigir dels licitadors la confeccid
de suposits teorics d’expedients administratius, actes o disposicions de caracter general.



Consell Comarcal Area de Serveis Generals

del Garraf i Organitzacié

IV.- DOCUMENTACIO TECNICA A APORTAR

L'adjudicatari acreditara la suficiencia de I'estructura del seu despatx en ordre a garantir la
solvencia professional adient per un servei d‘assessorament laboral permanent, que ha
d'incloure la confeccié de les nomines, generacio de fitxers, comptabilitzacio de les partides
de nomina i costos de Seguretat Social, contractacid, incidencies i confeccié de les
resolucions administratives relatives a qliestions de personal, a més del suport al servei
intern de personal del Consell Comarcal del Garraf.

També acreditara disposar de mitjans informatics de gestié dels assumptes aixi com les
bases de dades i mitjans d'informacié juridica: bases de dades, accés a plataformes
especifiques de I'Administracié Publica, etc.

Aquesta documentacio sera aportada per la firma que resulti adjudicataria, dins el termini
previst per a I'adjudicaci6 definitiva.

V.- ASSEGURANCA DE RESPONSABILITAT CIVIL PROFESSIONAL.

El professional, que desenvolupara el servei contractat de manera personal, respondra, a
més de les obligacions derivades del contracte administratiu, de la correcta execucié dels
seus serveis. Per tant haura de disposar d'una asseguranca de responsabilitat civil
professional per fer front als danys derivats de la seva praxis, en els termes i condicions
establerts al plec de clausules administratives.

VI.- PROTECCIO DE DADES

L'empresa adjudicataria (com a encarregada del tractament de dades) i el seu personal, en
compliment dels principis d'integritat i confidencialitat, han de tractar les dades personals als
quals tinguin accés de manera que garanteixin una seguretat adequada, inclosa la proteccié
contra el tractament no autoritzat o il'licit i contra la seva pérdua, destruccidé o dany
accidental, mitjancant l'aplicacid de mesures técniques o organitzatives apropiades, de
conformitat amb I'establert en la Llei Organica de Proteccid de Dades de Caracter Personal i
en el Reglament 2016/679 relatiu a la proteccid de les persones fisiques, pel que fa al
tractament de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades (Reglament general de
proteccid de dades).

Aquesta obligacié és complementaria dels deures de secret professional i subsistira encara
que hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les dades (el Consell
Comarcal del Garraf).
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