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1. Objecte del contracte

L’'Institut Catala d’Arqueologia Classica (ICAC) és un centre de recerca public en
arqueologia classica creat per la Generalitat de Catalunya i la Universitat Rovira i Virgili
(URV), amb la participacié del Consell Interuniversitari de Catalunya. Té com a finalitat la
recerca, la formacié avancada i la difusié de la civilitzacié i cultura classiques.

Actualment, '|CAC compta amb una plantilla de 60 persones, perd el nombre de persones
treballadores pot variar en funcié del nombre de projectes i ajuts aconseguits.

La contractacié del servei de gestoria laboral per a I'lCAC és I'objecte d’aquesta licitacié.
Mitjangant aquesta contractacio es pretén disposar d’'un servei de gestoria labora, en el qual
s’inclou la gestid6 de nomines, de contractes laborals, fiscalitat, seguretat social i d’altres
directament relacionats amb qualsevol dels anteriors.

A continuacio s’exposa un llistat d’actuacions a titol enunciatiu (no exhaustiu) que comporta
el servei de gestié i que haura d’assumir 'adjudicatari:

2. Actuacions que s’inclouen en la gestié laboral

A continuacio s’enumeren les actuacions principals incloses en el servei:

21. Gestié de nomines

e Calcul i entrega de les nOmines mensuals i extraordinaries, aixi com de nomines i retribucions
variables, si escau, i el seu corresponent fitxer de carrega per pujar al nostra software Fundanet.

e Calcul dels endarreriments i liquidacions complementaries.

e Calcul i documentacid de les baixes de les persones treballadores (liquidacions finals de
contractes, certificat d’'empresa, liquidacions, i qualsevol altre relacionat).

e Confeccié d’un llistat per a cada periode de liquidacié, mensual i acumulat i s’escau, que inclogui
el detall de tots els conceptes salarials vinculats als calculs de nomines de cada persona
treballadora, inclos el calcul dels diferents conceptes de seguretat social, compatible amb 'ERP
de I'lCAC.

e Confeccié de les ndmines en un pdf legible o pdf's individualitzats pel DNI de cada treballador/a.

e Elaboraci6 de simulacions de ndmines, individuals o col-lectives.

e Calculs d’'increments salarials i de plantilla.

e Control de bestretes, excedéncies, reduccions de jornada i altres incidéncies que es puguin
produir o implementar per requeriments legals.

e Embargaments salarials i preparacié de la remesa per al pagament a I'administracié pertinent.

e Altres actuacions vinculades amb el servei.

2.2, Gestio de contractes laborals

Davant la incorporacié de nou personal, I'|CAC fara arribar a I'adjudicatari, en format
electronic, les dades personals necessaries per a les gestions de contractacio i relacio
laboral. Un cop I’'adjudicatari rebi la informacid, haura d’incorporar-la a la base de dades per
poder gestionar la relacié laboral amb I'ICAC.

La gestidé de contractes laborals comportara, com a minim, les segiients actuacions:

e Assessorament previ a la contractacio de la persona.

e Registre dels contractes de treball.

e Tramitacié de l'alta del personal a la Tresoreria General de la Seguretat Social mitjangant el
sistema RED amb autoritzacié especial d’'un usuari de gestié del proveidor.
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e Comunicacions i registre de les contractacions: altes, baixes i modificacions.

e En cas de modificacions contractuals (acords de jornada o altres canvis), 'adjudicatari haura de
generar el document que legalment es derivi per la signatura entre la persona treballadora i
'ICAC. Aixi mateix, haura de realitzar les comunicacions legals pertinents davant les
administracions corresponents.

¢ Auvisillista de control de venciments de contractes, permisos, llicéncies i excedéncies.

¢ Quan s’hagi de produir una baixa laboral, elaborar els documents corresponents que apliquin:
nominal/liquidacid, certificat d’'empresa. L’adjudicatari haura de comunicar les baixes davant de
I’Administraciéo competent.

e Pel que fa a tota la documentacié: document IDC, Certificats d’empresa del Servei Public
d’Ocupacié, Registre contracte al Servei Public d’Ocupacié, Document TA2 d’altes i baixes al
régim general de la Tresoreria General de la Seguretat Social, entre d’altres, I'adjudicatari ho
haura de fer arribar d’ofici, per correu electronic dins del termini que I'lCAC ho sol-liciti.

e Assessorament i confeccié de sancions i cartes d’acomiadament de treballadors.

e Assessorament i representacié davant la Inspeccié de Treball i la Tresoreria General de la
Seguretat Social.

e Preparacié de la documentacié necessaria en les inspeccions de la Seguretat Social.

e Altres actuacions vinculades amb el servei.

2.3. Gestio Fiscal

L’adjudicatari haura de prestar a '|CAC I'assessorament necessari relacionat amb aspectes
d’IRPF del personal de I'ICAC, en concret, haura de:

e Realitzar el calcul i control dels percentatges d’'IRPF que siguin aplicables a cada ndmina i calcul
de les regularitzacions en concepte d’'IRPF mensuals i trimestrals.

¢ Realitzaci6 dels tramits per a la presentacio de les declaracions mensuals i/o trimestrals i anuals
d’'IRPF a I’Agéncia Tributaria.

e Confeccié dels models 190, 111, 216 i 296 o equivalents en els terminis establerts legalment.

e Tramitacié d’altes i baixes al cens fiscal.

o Confeccio del certificat de renda anual per empleat al mes de marg relatiu a I'exercici anterior.

e Remissio, si escau, d’altres declaracions informatives.

e Confeccié de les declaracions jurades de situacio familiar a efectes de I'IRPF.

e Qualsevol altre certificat en matéria tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del contracte.

e Assessorament en questions relatives a residéncia fiscal de les persones treballadores.

e Altres actuacions vinculades amb el servei.

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

24, Gesti6 en matéria de Seguretat Social

L'ICAC fara arribar a I'adjudicatari la informacié relativa a les baixes, accidents, altes,
naixements i crianca, desplacaments, pluriocupacié o qualsevol altres circumstancia
susceptible d’afectar la relacid laboral amb el personal amb obligacié d’alta. En aquesta
matéria, I’adjudicatari s’encarregara de:

e Confeccié i presentacié dels documents de cotitzacié a la Seguretat Social RLC/RNT.
e Confeccio 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.
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Assessorament i tramitacid de desplagaments de la Seguretat Social per a les persones
treballadores que realitzin estades fora. Quan es produeixi el desplagament d’un/a treballador/a,
'ICAC fara arribar a [l'adjudicatari el document corresponent amb la informacié del
desplagament.

Facilitar la documentacié requerida per I'lCAC (document IDC per a un periode de temps
determinat).

Altres questions relacionades amb la Seguretat Social, com ara comunicacions de parts
d’accidents de treball i documentacié complementaria que es pogués suscitar, gestio i tramitacio
de les baixes laborals per incapacitat temporal; confeccid, presentacié i posterior tramitacid
davant de la seguretat social o Mutualitat d’expedients en matéria de maternitat, paternitat, atur,
jubilacié, etc.

Comunicacid a I'lCAC de les baixes IT i accidents.

Certificats d'empresa per a la tramitaci6 de la prestaci6 del permis de
maternitat/paternitat/adopcioé/acollida per part de la persona treballadora.

Enviar mensualment la relacié de RLT i RNT per cada compte de cotitzacié. L'’enviament dels
RLC i RNT es fara electronicament a la TGSS i per correu electronic a I'lCAC.

Aplicacio de les bonificacions contractuals que corresponguin.

Aplicacio de les bonificacions de Fundae quan correspongui.

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

Certificats d’estar al corrent de pagament, de vida laboral i de treballadors/es en alta.
Preparacié de la documentacio i assisténcia necessaria a les inspeccions de treball i de la
Seguretat Social.

Atendre les notificacions electroniques de I'Organisme corresponent.

Altres actuacions vinculades amb el servei.

2.5. Altres

La licitacio recull altres gestions com ara:

3.

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

Gestié i tramitacid de documentacidé de canvis relatius a condicions laborals, pluriocupacié i
incompatibilitats.

Redaccio i presentacio d'al-legacions i recursos en via administrativa davant dels organismes
que corresponguin i respecte de les matéries que conformen I'objecte del present contracte.
Assessorament legal, en casos de possibles denuncies vers a 'ICAC. Gesti6 i acompanyament
en casos de conciliacié laboral.

Informar puntualment de I'entrada en vigor de normes que afectin al personal.

Assessorament en la confeccié del Calendari Laboral.

Auditoria: Assisténcia en matéria d’auditoria socio-laboral, elaboracié d’'informes, elaboracié de
quadres de costos laborals per a I'assisténcia en auditoria comptable.

Elaboracié de les factures pertinents: una factura per a la gestié de les ndmines i factures
separades per cada tramit de desplagament informat a la TGSS.

Requeriments técnics

El servei ha de complir amb tots els requeriments legals en el moment de la contractacio i
durant tota la vigencia del contracte.
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4. Responsabilitats i metodologia de treball

L’empresa adjudicataria disposara d’'un temps de preparacié de tot alld necessari per prestar
el servei en les condicions optimes, que anira des de la notificacié6 de I'adjudicacié del
contracte fins a la data d’inici efectiu del servei indicada en aquest.

Pel que fa al sistema de treball entre 'ICAC i I'adjudicatari, aquest s’efectuara tenint en
compte els criteris seglients:

4.1. Fase inicial

L'empresa adjudicataria ha d'encarregar-se de fer la migracié de les dades relatives al
procés de nomina des del sistema actual fins al nou programari, resolent de manera eficag
qualsevol problema que pugui sorgir durant el procés de canvi, evitant qualsevol alteracio
que pugui afectar el personal. L'empresa adjudicataria gestionara el traspas de la base de
dades i implementara les solucions necessaries per adaptar la gestié laboral a les
necessitats tecnologiques.

Aguesta transici6 s'efectuara seguint les pautes segiients:
1- Reuni6 inicial

S’organitzara una reunié de planificacié de la transicié entre la persona responsable
designada per 'empresa adjudicataria i la persona responsable de RRHH de I'lCAC.

2- Traspas de documentacié i base de dades

Per a la migracio de dades, el nou adjudicatari haura de poder transferir les dades des del
sistema actual al nou programari de gestié de ndmines amb el suport de I'adjudicatari actual.

a. Es migraran totes les dades personals, de contractacio i, en general, historiques de cada
persona empleada (data d'alta, data d'antiguitat a 'lCAC, data d’antiguitat a efectes de
triennis, tipus de contracte i qualsevol altra).

b. De forma general es migraran totes les dades de qué disposa I'actual proveidor (des de
I'inici de la seva relacié contractual amb I'lCAC) al nou adjudicatari per al correcte calcul de
les Bases de cotitzacié i les diferents variables que afectin el calcul i regularitzacié a el cas
de les retencions en concepte d'IRPF.

c. S'han de carregar les dades necessaries per al calcul a través de qualsevol mitja que sigui
necessari per calcular la nomina del primer mes productiu o posteriors.

d. Un cop formalitzat el contracte, s'establira un termini de posada en marxa del programa amb
el conseguient traspas de la informacio de I'actual gestor de nomines a la base de dades del
nou adjudicatari del servei.

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

4.2. Confeccié de nomines

L'ICAC té establert que el dia d’abonament de la ndmina sigui I'antepenultim dia laborable
de cada mes, amb I’excepcié de la paga extraordinaria de Nadal que s’abona el 22 de
desembre.

A l'efecte de complir aquests terminis, I'adjudicatari haura de posar en disposicié de

Recursos Humans de I'ICAC, per a la seva revisio, I'Excel de carrega de ndmines aixi com
els fulls de nomina com a maxim el dia 23 de cada mes.
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L'ICAC facilitara a l'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 ndmina que no sigui nomina mensual, com ara pagues extres,
retards, bonus, entre una altra possible situacié. Aquesta informacié es fara arribar a
I’adjudicatari mitjangcant el mitja de comunicaci6 establert regularment.

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

L'ICAC dura a terme la verificacid i revisié de les dades a través dels fitxers rebuts i
informara l'adjudicatari de les diferéncies que s'hagin detectat si escau. L'adjudicatari, una
vegada verificades les diferéncies, tornara a generar, si escau, els fitxers afectats de
pagament de nomina i tornara a fer el seu enviament. La informacié continguda als fitxers
permetra a I'ICAC realitzar una nova revisi6 i validacié de les diferéncies abans del
tancament final.

4.3. Gestio de Seguretat Social

El mes seguent al de la ndmina, I’adjudicatari presentara pel sistema RED les assegurances
socials, i enviara a I'lCAC els RLC/RNT, aixi com les nomines definitives.

Aixi mateix, al mes de mar¢ de cada any, I'adjudicatari haura de preparar els certificats de
renda de cada treballador/a relatius a I'exercici anterior i enviar-los a Recursos Humans de
PICAC perqué els faci arribar al personal.

5. Mitjans personals de I’empresa adscrits al servei de gestoria laboral

L'adjudicatari haura de disposar durant tota la vigéncia del contracte d'un equip de
professionals amb formacioé i experiéncia en gestoria laboral. L'equip minim imprescindible
estara composat per:

Responsable del contracte

Una persona amb la titulaci6 de Dret, Graduat Social, o Técnic en Relacions Laborals o
técnic equivalent amb una experiéncia minima de 5 anys en tasques similars a I'ambit de la
gestoria laboral, i en concret, una experiéncia minima de 3 anys en el assessorament a
I'administracié publica o entitats del sector pablic, i en centres de recerca.

Personal técnic:

Una persona amb la titulacié de Graduat/ada Social, Técnic/a en Relacions Laborals o técnic
equivalent, amb una experiéncia minima de 3 anys en tasques similars a lI'ambit de la
gestoria laboral, i en concret, una experiéncia minima d’1 any en l'assessorament a
I'administracio publica o entitats del sector public.

L'acreditacio d'aquests mitjans personals es realitzara mitjangant l'aportacidé per part del
licitador a la seva oferta técnica de:

a. Una relacié ordenada de personal que es compromet a adscriure al contracte anonimitzada
(sense mencié de dades personals ni perspectiva de genere), amb tota la informacié esmentada
amb anterioritat (titulacions, coneixements d'idioma, indicaci6 del compliment minim
d'experiéncia general i concreta al sector public.

En cas de resultar adjudicatari, s’haura d'aportar, a l'inici de la prestacid, les dades
personals i de contacte (curriculum vitae) de les persones concretes que integraran l'equip
que dura a terme efectivament les tasques d'aquest contracte.

L'ICAC en cap cas assumira cap relacié laboral amb el personal dedicat a I'execuci6 del
contracte.
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6. Condicions generals

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

El lloc de prestacié del servei objecte del contracte sera el domicili de I'adjudicatari, sense
perjudici d'assistir a les reunions que el responsable convoqui a les instal-lacions de I'lCAC.

6.1. Horari d’atencio

L’equip de treball haura d’estar disponible en horari d’oficina (minim de 9 a 16 hores) de
dilluns a divendres durant tot el termini de vigéncia del contracte.

Cal la continuitat del servei en periode de vacances.

7. Finalitzacié del contracte

A la finalitzacié del contracte, amb I'antelacié que s'estipuli entre les parts, I'empresa
adjudicataria haura de lliurar a 'l CAC tota la documentacié i/o informacié necessaria perqué
la transicié del servei es produeixi amb totes les garanties possibles.

Actua com a drgan de contractacio,

Josep Maria Palet
Director ICAC
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