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Exp. 13/2025
1. OBJECTE | AMBIT D’APLICACIO

Amb la finalitat de millorar el servei i facilitar un accés més ampli i eficient a la informacié
relativa a I'administracio de personal i a la gesti6 de ndmines del departament laboral, el
present plec té per objecte la contractacid del servei d’assessorament laboral, gestio,
tramitacio i confeccio de tota la documentacié derivada de la relacié laboral, incloent-hi les
cotitzacions a la Seguretat Social, les obligacions fiscals i qualsevol altra obligacié vinculada
al personal de I'Institut, assegurant sempre I'estricte acompliment de la legalitat vigent. Aixi
mateix, el contracte incloura el desenvolupament i la implementacié d’un portal del treballador
per a I'Institut.

L’Institut es regeix per I'Estructura Salarial propia aprovada pel seu Patronat i publicada al
Portal de Transparéncia. També es regeix pel XIV Conveni col-lectiu d’ambit estatal per
als centres d’educacié universitaria i investigacid, per a tots aquells aspectes que no
estiguin regulats especificament als Pressupostos Generals de I'Estat en matéria retributiva
o0 altres despeses especifiques.

A causa de la seva naturalesa juridica com a Fundacio privada participada majoritariament
per Administracions i Organismes publics, concretament per la Universitat de Barcelona, el
personal de I'Institut té la consideracio de personal al servei del sector public.

Actualment, s’esta en procés de negociacié d’un conveni propi de I'Institut, amb I'objectiu
d’adaptar la normativa laboral a les especificitats de 'activitat i estructura organitzativa de la
Fundacio, sempre dins del marc legal aplicable.

Les darreres taules salarials oficials han estat publicades mitjancant Resolucioé de 16 de
maig de 2024 de la Direccié General de Treball, on s’inscriu i publica el XIV Conveni
col-lectiu esmentat, amb actualitzacié de les taules salarials des de 2021 fins a 2027.
Addicionalment, aquest personal es pot veure afectat per mesures urgents en matéria
retributiva aplicables al sector public i publicades anualment al Butlleti Oficial de I'Estat, fet
que comporta I'aplicacio d’'increments salarials periodics.

La Fundaci6 Privada Institut de Formacié Continua de la Universitat de Barcelona (IL3-UB),
d’ara endavant “I'Institut”, compta actualment amb una plantilla estable d’aproximadament
230 persones, repartides en dos centres de treball i dos codis de compte de cotitzacio
diferenciats: un per al personal contractat i un altre per al col-lectiu de persones en practiques.
El personal pot estar repartit fisicament en diverses localitzacions dins de la provincia
de Barcelona.
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La plantilla esta formada per dues grans tipologies de llocs de treball. D'una banda, tenim el
col-lectiu d'oficina, administracio i gesti6 de l'activitat. D'altra banda, hi ha el col-lectiu de
personal docent. Aquests dos col-lectius tenen condicions molt diferents entre ells, com ara
la jornada laboral, la forma de retribuci6 i la contractacio

Aquesta plantilla pot variar al llarg de I’any en funcié de les necessitats operatives i dels
projectes en curs. A més, el present contracte cobreix la totalitat del personal,
independentment de la modalitat contractual (contractes indefinits, temporals, fixos
discontinus, contracte de durada determinada encarrecs de gestid per projectes especifics
amb fons publics i subvencions) i del nombre de moviments laborals que es produeixin al
llarg de I'exercici, incloent una part del col-lectiu docent que es contracta temporalment
en funcié de I'oferta formativa.

Aixi mateix, i en funcié de I'evolucié dels projectes i I'activitat formativa, la plantilla es podria
veure ampliada amb la gestié administrativa i de nomina de col-lectius addicionals,
incloent la possible incorporacié de becaris, que també quedarien integrats dins I'ambit
d’actuacio del servei objecte del present contracte.

Actualment, l'Institut utilitza el programari de gesti6 A3 Innuva (Equipo), on es troben
registrades les dades laborals i de ndmina del personal. L’empresa adjudicataria haura de
disposar d'una eina de gestié de nomines amb funcionalitats equivalents o superiors a
A3 Innuva (Equipo), que permeti una gestio eficient i segura dels processos laborals i
documentacié associada. Aixi com implementar el que sigui necessari perqué ambdos
sistemes puguin traspassar-se les dades digitalment i facilitant que el sistema intern estigui
sempre actualitzat.

Estructura Organica

L’entenem com la informacio relativa al lloc genéric i individual dels treballadors d’IL3-UB, i
principalment a I'estructura organitzativa a la que pertany, aixi com el centre de treball on
realitzara la seva tasca principal.

Aquesta estructura es veu clara amb el seglient organigrama actual d’empresa, tot i que
aquest organigrama pot veure’s modificat en un futur amb possibles canvis.

D’altra banda aquesta estructura organitzativa per departaments ha d’anar referida a la unitat
operativa (costos) que anira assignada al treballador i al col-lectiu al que pertany.

Aquest organigrama correspon a I'estructura organitzativa total que conforma IL3-UB, i cada
unitat inclou els diferents departaments que es poden veure al quadre. L’organigrama detallat
amb les persones que el conformen es pot consultar al Portal de Transparéncia de la
Fundacié.
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2. PRESTACIO DEL SERVEI

Per a I'execucié adequada del contracte, I’empresa adjudicataria haura de disposar d’'una
estructura técnica i administrativa suficient qgue permeti atendre de manera eficient les
necessitats del servei objecte d’aquest plec. Aixi mateix, haura de comptar amb el nombre
de professionals qualificats requerits segons el que estableix el plec de clausules
administratives, vetllant per garantir la continuitat del personal assignat al projecte i
minimitzar la seva rotacio.

L’adjudicatari haura de disposar, com a minim, dels seguents recursos técnics i humans:

e Einainformatica de gestié de nomines amb prestacions iguals o superiors a les del
programari A3 Innuva (Equipo), que asseguri una gestié integral, segura i eficient del
conjunt de processos laborals, i que siguin compatibles o facils d’ integrar amb el
programa A3 Innuva.

e Passarel-la 0o equivalent que permeti tenir actualitzades les dades a la eina
interna de la Fundacié A3 Innuva (Equipo).

e Accés i operativa amb el Sistema RED per a les gestions amb la Seguretat Social,
incloent I'is de CASIA i la presentacié d’escrits i documentacio oficial a través
del Registre Electronic corresponent.

e Sistema SILTRA per a I'enviament i recepcio de fitxers amb la Tresoreria General de
la Seguretat Social.

e Capacitat per a la generacié i gestio de tota la documentaci6é relativa a
I’administracio de personal (contractes, annexos, comunicacions, etc.) en idioma
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catala i castella, garantint el compliment de la normativa linguistica aplicable a
I'Institut.

Portal del treballador en idioma catala, llengua oficial de I'Institut, que permeti als
empleats consultar i descarregar la seva documentacio laboral (ndmines, contractes,
etc.) i gestionar de forma autdbnoma aspectes com ara el model 145, les dades
bancaries i personals, entre d’altres.

Ha de treballar amb |'eina oficial del registre retributiu del Ministeri d'lgualtat,
segons la normativa vigent.

Equip huma qualificat i amb experiéncia en I'ambit laboral i de gestié de personal,
gue permeti una atencié personalitzada i resolutiva, i que estigui coordinat de manera
eficac per garantir el compliment dels terminis i la qualitat del servei.

3. CONTINGUT DELS TREBALLS

3.1 Gesti6é de nomines

L’empresa adjudicataria haura de prestar el servei complet de gestié de nomines, incloent:

Assessorament normatiu especialitzat, amb coneixement de la normativa laboral
aplicable al personal del sector public.
Gestio del cicle laboral complet, incloent:

o Altes i baixes del personal.

o Variacions de dades.

o Incidéncies en qualsevol moment de la vida laboral de la persona treballadora.
Calcul i emissié de ndmines mensuals, pagues extraordinaries i complementaries,
incloent totes les incidéncies que hi puguin afectar.

Calcul de costos de personal, incloent:

o Nomines i pagues extraordinaries/complementaries.

o Hores extraordinaries, plusos de dissabtes.

o Increments salarials per conveni, increment llei de pressupostos o altres.

o Tots els concepte que conformen les ndmines de I'Institut.

Gestié completa de cotitzacions a la Seguretat Social:

o Calcul i presentaci6 dels fitxers L03, L90, L13, etc.

o Presentacio dels conceptes retributius abonats (CRA).
Gestio de baixes de personal: calcul i documentaci6 de liquidacions,
indemnitzacions, certificats d’empresa, quitances, etc.
Informes mensuals i acumulats en Excel i PDF:

o Cost per persona, concepte i centre de cost.

o Resums detallats de cost d’empresa.
Rebuts de nomina individuals en format PDF.
Control de venciments i seguiment d’incidéncies especifiques: triennis, préstecs,
premis de vinculacio, bestretes, excedéncies, permisos, reduccions, embargaments,
etc.
Confeccio de fitxers bancaris pel pagament de nomines.



@ Institut de Formacid Continua-IL3

?”\Q UNIVERSITAT pE BARCELONA

Informe de previsié de costos anuals, a peticid de I'Institut, amb el format i detall
requerits.

Parametritzacio conjunta de conceptes retributius cotitzables: variables, hores extra,
plusos, menjars, vending, pagues de permanéncia, etc.

L'empresa adjudicataria és responsable de garantir I'aplicacié correcta dels criteris de
cotitzacié de tots els conceptes retributius, i assumira les consequiéncies derivades
d'errors imputables a la seva gestio.

3.2 Gestio d’impostos

Calcul i presentacié dels models 111 i 190 o equivalents.

Certificats anuals per a la declaracio de la renda.

Calcul dels percentatges i regularitzacions d’IRPF (mensuals i trimestrals).
Gestié d’embargaments de 'AEAT.

Aplicacio d’exempcions com l'article 7.p) LIRPF.

Emissi6é de qualsevol certificat tributari relacionat amb el contracte.

3.3 Gesti6é amb la Seguretat Social

Confeccio i enviament dels fitxers RLC/RNT o equivalents mitjan¢ant Sistema RED
i SILTRA.
Enviament de fitxers CRA.
Tramitacio de:
o Baixes per IT, maternitat, paternitat.
o Accidents laborals (comunicacié i documentacié complementaria).
o Jubilacions parcials o totals.
o Aclariments i altres tramits amb la Seguretat Social.
Presentaci6 de fitxers complementaris (L90), si escau.
Gestio de comunicacions amb administracions publiques: CASIA, embargaments,
requeriments.
Resolucié d’incidéncies presencials, quan sigui necessari.

3.4 Gesti6 de contractes

Confeccid, registre i assessorament en matéria de contractacié laboral, incloent:
o Contractes ordinaris, temporals, formacio, practiques, relleu, fixos discontinus,
subvencionats, amb clausules especials, novacions, etc.
o Contractes laborals de caracter especial.
o Prorrogues i modificacions.
Control de venciments contractuals.
Altes, baixes i variacions en la Seguretat Social.
Calcul i tramitaci6 de liquidacions i indemnitzacions per finalitzacié de contractes.
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3.5 Portal del treballador

Disseny i implementacié d’un nou portal del treballador, accessible via web o app,
gue permeti:

o Consulta i descarrega de la ndmina mensual.

o Accés al certificat anual d’IRPF.

o Gestio d’altres dades personals i fiscals (model 145, compte bancari, etc.).

3.6 Altres serveis de la gestoria laboral

Elaboraci6 de fitxers de seguiment de costos de personal, per a la seva posterior
comptabilitzacio.

Elaborar i mantenir actualitzat el registre retributiu de la plantilla de I'Institut,
amb la periodicitat establerta i en el format requerit per la normativa vigent. Fer servir,
com a eina preferent, I’aplicacié informatica oficial del Ministeri d’lgualtat per a
I'elaboracié del registre retributiu, o una eina equivalent que sigui compatible amb els
requisits legals i que permeti generar la informacio exigida en els mateixos termes.
Presentar el registre en formats editables i electronics, segons les instruccions que es
determinin per part de I'Institut. Garantir 'assessorament especialitzat necessari per a
la interpretacio de les dades retributives i 'adopcié de mesures correctores en cas de
detectar-se bretxes de génere injustificades.

Assessorament laboral i de Seguretat Social per via telefonica o correu electronic
(resoluci6 de consultes, redaccié de documents, etc.).

En cas d’aplicar conveni nou suport i assessorament en quan a I'afectacié de nomina.
Preparacio de documentacid i assisténcia a inspeccions, judicis o revisions.
Redaccié i presentacio d’al-legacions i recursos davant organismes competents.
Enviament periddic d’informacié actualitzada sobre novetats legislatives publicades
al BOE, i aplicaci6 practica si escau.

Suport urgent per teléfon i correu electronic en cas de necessitat per part de I'Institut.
Desplacament presencial quan es requereixi, amb un marge de resposta maxim de
dues (2) hores.

EQUIP DE TREBALL

L’equip responsable de I'execucié del contracte haura d’'incloure perfils professionals
amb formacié i experiéncia demostrables en la gestio laboral i retributiva del
personal d'entitats publiques, o fundacions, aixi com un coneixement actualitzat
de la normativa laboral especifica que afecta aquest ambit (Estatut Basic de
I'Empleat Public, Llei de pressupostos generals de I'Estat, convenis col-lectius
aplicables, etc.).
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— Perfil 1. Responsable del compte

e Titulaci6 academica minima: Llicenciatura o Grau en Dret, Relacions Laborals,
Ciéncies del Treball o titulacio equivalent.

e Experiéncia professional: Minim 5 anys d’experiéncia demostrable en funcions
d’assessorament juridic-laboral i gestié de nomines en entitats del sector public i/o
fundacions.

e Coneixements especifics requerits:

o Normativa laboral aplicable a les administracions publiques.

o Gestid de retribucions, categories, triennis i regims de cotitzacié especifics del
personal public.

o Tramitacié davant organismes com la Seguretat Social, AEAT, Inspeccio de
Treball o Direccio General de Funci6 Publica.

e Funcions principals:

o Coordinacio del servei.

o Interlocucié directa amb l'Institut.

o Supervisio dels lliuraments i terminis establerts.

— Perfil 2. Técnic/a en gestié de ndomines i assessoria laboral

e Titulacié academica minima: Técnic/a superior en Relacions Laborals, Ciéncies del
Treball o titulacié equivalent.
e Experiéncia professional: Minim 3-5 anys d’experiéncia demostrable en tasques
de confeccié de nomines i assessorament laboral, preferentment en entitats publiques
o del tercer sector.
¢ Coneixements especifics requerits:
o Usuari avangat d’eines informatiques de gestié de nomines.
o Cicle complet de vida laboral del treballador: contractacié, variacions,
cotitzacio, IRPF, etc.
o Coneixement del Sistema RED, SILTRA, i tramitacié electronica davant
organismes publics.

e Funcions principals:
o Execucio técnica de la gestié de nomines.
o Preparacié de documentacio i calculs.
o Assessorament directe a I'lnstitut sobre incidéncies laborals.

Aquests dos (2) perfils han de ser ocupats per professionals diferents.

L’empresa haura d’acreditar coneixements técnics i experiéncia en I'aplicacié practica de la
normativa d’igualtat retributiva i haura de proporcionar suport juridic i técnic en cas de
requeriment per part d’autoritats competents o de la propia institucio.
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5. INTEROPERATIBILITAT ELECTRONICA | REQUISITS DEL PROGRAMARI DE
NOMINES

Amb l'objectiu de garantir I'eficiéncia, la tracabilitat i la integracio de la informacié laboral,
I'empresa adjudicataria haura de garantir la interoperabilitat electronica amb els sistemes de
I'Institut. Actualment, I'Institut treballa amb el programari A3 Innuva (Equipo), on manté
actualitzada la informacio6 laboral dels seus treballadors,

Enviament de dades i sincronitzaci6

e Un cop operatiu el modul corresponent del programa, I’empresa adjudicataria haura
d’enviar mensualment els fitxers d’intercanvi de dades amb els calculs definitius
de nomina, per tal que llnstitut disposi de la base de dades actualitzada
puntualment, sempre que es mantingui I's d’aquest mateix programari.

e Fins que aquesta funcionalitat no estigui disponible, els fitxers relacionats amb la
nomina mensual i els pagaments a la Seguretat Social s’enviaran mitjancant els
canals acordats entre I'Institut i ’empresa adjudicataria, i es custodiaran segons
els criteris de seguretat i tracabilitat establerts.

Requisits funcionals del programari de gestié de nomines :

L’empresa haura de disposar d’'un programari especialitzat per a la gestié integral de ndmines
i relacions laborals que incorpori, com a minim, les funcionalitats segients:

1. Gestio de contractes, altes i afiliacions a la Seguretat Social, i contingéncies davant
'INSS.

2. Confeccid, calcul automatic i emissié de rebuts de ndmina, incloses pagues
extraordinaries i complements.

3. Gestio de liquidacions, indemnitzacions i quitances.

4. Generacid automatica de documentacioé legal vinculada al personal (contractes,

variacions, cartes de finalitzacio, liquidacions certificats, etc.).

Automatitzacio de processos recurrents (calculs mensuals, revisions salarials, etc.).

Gestié de baixes per maternitat/paternitat, expedients de regulaci6 (ERE/ERTO), i

bonificacions.

7. Gestio de vacances, permisos i absencies.

8. Creacio de llistats personalitzats i informes segons criteris de I'Institut.

9. Possibilitat de fer calculs de salari brut i net (simulacions).

10. Alta usabilitat per a processos d’alta individual i massiva.

11. Compliment estricte i actualitzacié automatica segons la legislacié vigent en I’ambit
laboral i fiscal, especialment la normativa aplicable al sector public.

12. Integracié amb Microsoft Outlook per a la gestié de comunicacions.

13. Comunicacio6 telematica integrada amb la Seguretat Social (Sistema RED, SILTRA),
AEAT i serveis com Winsuite32 i Contrat@.

14. Control d’impostos i accés per consulta al sistema AETA.

15. Gestié d’'usuaris amb diferents nivells d’accés i perfils de permisos.

16. Sistema de copies de seguretat i restauracié de dades.

17. Actualitzacié automatica i frequient de funcionalitats i normativa.

18. Possibilitat de realitzar simulacions de rebuts i previsions de costos.

Aquest programari haura de permetre, en tot moment, I'exportacié de dades en formats
compatibles amb les eines internes de I'Institut, i possibilitar-ne la custodia, seguiment i
consulta posterior segons els criteris de transparencia i control public.
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6. LLISTATS

Es necessari pel bon resultat de la gesti6 de les nomines d’IL3-UB que les empreses
licitadores puguin facilitar a IL3-UB diferents tipus de llistats que puguin fer servir per la gestio
interna.

L’empresa adjudicataria haura de disposar i posar a disposicié de I'Institut llistats i informes
de control exhaustius relacionats amb la gesti6 de nomines i costos de personal. Aquests
documents hauran de complir els seglients requisits:

Tipologia minima de llistats exigibles:

o Llistat mensual detallat de ndmines per treballador i per centre de cost, amb les
dades mensuals i acumulades.

o Llistat de costos de personal per persona i any.

o Llistat consolidat de costos totals per concepte retributiu (sou base, complements,
antiguitat, plusos, etc.).

¢ Informe acumulat anual de costos per treballador i per unitat organitzativa.

e Relacié mensual de cotitzacions a la Seguretat Social, amb separacié de conceptes.

e Resum de import IRPF retingut i base fiscal per treballador.

o Llistat d’'incidéncies del periode (abséncies, baixes meédiques, reduccions, permisos,
etc.).

e Llistat de contractes actius, venciments i renovacions properes.

¢ Informe de simulacié de costos salarials per escenaris, a peticio de I'Institut.

o Llistat de dades per a la comptabilitzacié automatica o manual.

e Informe de calcul plantilla mitja.

Requisits de format i accés:

Els llistats hauran d’estar disponibles en formats electronics editables Excel, i en PDF.
L’empresa haura de lliurar-los amb la periodicitat pactada (mensual, trimestral o anual) i en
resposta a requeriments puntuals.

L’Institut podra auditar o validar els llistats, comparant-los amb els valors base declarats i els
rebuts de nomina, per verificar la seva coheréncia i exactitud.

L’empresa licitadora haura de presentar, com a Annex al sobre 2, una mostra dels informes i
llistats habituals que ofereix en els seus serveis de gestié de nomines, a efectes de valorar-
ne l'adequacio i detall.

7. SEGUIMENT | CONTROL

L’empresa adjudicataria haura de designar formalment una persona responsable del
contracte, que actuara com a interlocutor habitual amb I'Institut, aixi com una persona
substitutdria que pugui assumir les seves funcions en cas d’abséncia. Aquesta designacio
s’haura de comunicar per escrit en el termini maxim de cinc (5) dies habils des de I'adjudicacio
del contracte, indicant el nom, carrec, dades de contacte i horari de disponibilitat.



%’j Institut de Formacid Continua-IL3
2NN

UNIVERSITAT pE BARCELONA

Aixi mateix, I'Institut nomenara la persona responsable del contracte per part seva, que sera
la interlocucio directa amb I'empresa adjudicataria i vetllara per la correcta execucié del servei.
Aquesta persona podra comptar amb el suport d’'un equip técnic intern.

Correspondra a la persona responsable del contracte per part de I'Institut, o a qui se'n designi
per delegacid, les segients funcions:

o Interpretar el present Plec de Prescripcions Técniques i qualsevol altra condicio
establerta en el contracte o en normativa aplicable.

o \Verificar que I'adjudicataria disposa dels mitjans humans, técnics, materials i
organitzatius necessaris per garantir una prestacié del servei eficag, segura i conforme
a les obligacions contractuals.

e Emetre instruccions i requeriments orientats a l'assoliment dels objectius del
contracte.

e Proposar millores o modificacions en I'abast o metodologia del servei, sempre que
siguin compatibles amb la legislaci6 vigent i les condicions contractuals.

o Validar les entregues i informes mensuals, aixi com autoritzar 'abonament de les
factures d’acord amb els terminis i condicions establerts.

e Sollicitar de I'adjudicataria tants informes, llistats o0 documentacié de seguiment com
calgui per verificar el compliment de les obligacions.

e Coordinar, si escau, reunions periodiques de seguiment (trimestrals o amb la
periodicitat que es determini) per avaluar incidéncies, millores i resultats del servei.

o Fer seguiment del grau de satisfaccid de I'Institut amb el servei, mitjancant els
mecanismes que es considerin oportuns (indicadors, gliestionaris, reunions...).

L’empresa adjudicataria estara obligada a col-laborar activament en el seguiment del
contracte, responent en un termini maxim de 48 hores laborables a qualsevol requeriment
escrit per part del responsable del contracte, i posant a disposicio la informacié que es
consideri necessaria. En casos de consultes o incidéncies que requereixin una actuacio
urgent, es demanara una resposta amb la maxima celeritat possible, en funcié de la
naturalesa i gravetat de la situaci6.24

A peticié de l'Institut, es podra requerir informes anuals o acumulats amb indicadors de
gualitat i compliment dels serveis prestats.

8. FORMA DE PAGAMENT

La institucié abonara al contractista el preu del contracte mensualment, coincidint amb la data
de tancament de nomina contra factura mensual a mes vencgut. El contractista presentara a
la instituci6 factura del servei, aplicant el que correspon al preu pressupostat en el plec. La
institucio pot disposar de cinc dies naturals per fer comprovacions per donar conformitat o no
a la mateixa. L'import verificat es fara efectiu en un termini de 30 dies naturals de la recepci6
d’aquesta coincidint amb el dia de pagament de la Institucié que és el dia 25 de cada mes.

9. METODOLOGIA DE LA PRESTACIO DE SERVEI

9.1 Gesti6é de nOmines

El servei basic regular engloba totes les tasques relatives a I'execucio de la ndbmina, aixi com
totes les tasques complementaries al calcul de la nomina i els seus efectes administratius.
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L'empresa adjudicataria sera responsable de dur a terme, de manera mensual i conforme a
la normativa vigent, el segiient procés:

Pas 1:

Pas 7:

Recollida d'informacio
Recepcio d'incidéncies mensuals: altes, baixes, modificacions contractuals, parts de

baixa médica, hores extres, permisos, etc.
Control i verificacio de la documentaci6 rebuda.

Processament de la nomina

Calcul de les retribucions fixes i variables.

Aplicacio de les retencions i cotitzacions corresponents.
Emissio6 de les nomines provisionals.

Validacio

Enviament de les nomines provisionals a I'entitat contractant per a la seva revisio.
Resolucio d'incidéncies i esmenes si escau.

Tancament i generacié de documents

Emissio definitiva de nomines i rebuts salarials.
Generacio i presentacio de fitxers de Seguretat Social (Siltra).
Generacio i presentacio de models fiscals (111, 190, etc.) quan correspongui.

Comunicacions oficials

Comunicaci6 d'altes, baixes i variacions a la Seguretat Social.
Tramitacio de comunicats de baixa médica, maternitat/paternitat, etc.

Assisténciai suport

Resolucié de consultes relacionades amb la nomina per part de I'entitat contractant.
Assisténcia técnica davant inspeccions, auditories o requeriments oficials.

Arxiu i custodia

Conservacio de la documentacié generada durant la vigéncia del contracte i segons
la normativa de protecci6é de dades.

Actualment les nomines de IL3 tenen els segiients conceptes, tot i que sense perjudici que
puguin apareixer conceptes nous o diferents. | com a minim ha de contenir els segients
conceptes:

Salari Base Despeses Transport Retenci6 judicial B. conting. comuns

Antiguitat Despeses representacio Cot. Contingéncies Comuns | B. A.T.E.P.
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Prorrata antiguitat
Trienni 1

Trienni 2

Trienni 3, etc.

M. Voluntaria Consol
Gratificacié
Variables

Menjador exempt

Vending

Complement
coordinacio

Gratificacio curs

Plus Dissabte

Complement
dedicaci6

Hores Extres

Hores
complementaries

Endarreriments extra
Premi Permanéncia

Rcl. Interessos Mora

Paga Extra Prorratejades

Reg. nomina net
Increment ret 2018
H Complement
Hores mes T. Parcial
Complement IT
Malaltia 60% emp.
Malaltia 60% SS
Malaltia al 75%
PAGA EXTRA 2012
PAGA EXTRA 2013

Indemnitzacié per Ac

Indemnitzacié Fi contracte

Vacances

Paga Juny

Paga Nadal

Bestreta

Bestreta extra

Cot. Atur

Cot. Form. Prof.

Cot. Hores extra

Dev. C. c. CEE.

Dev. Desem. CEE

Dev. F.P. CEE

Retencié |.R.P.F.

Endarrerim. I.R.P.F.

Cot. C. c. - Vacac.

Cot. Desem. - Vacac.

Cot. F.P. - Vacac.
Total meritacions
Total deduccions
Total liquid

Cost brut

Cost liquid
Prorrata mensual

Dies de cotitzacio

Base I.R.P.F. total
Valoracié espécie
01-Despeses ded.
AQOOD-Perc.integra
AOOD-Ret.practicada
A02D-Perc.integra
A02D-Ret.practicada
A09D-Perc.integra
A09D-Ret.practicada
A09D-R.rendes irr.(lim)
LO5-Perc.integra
L24-Valoracio
Tot.-Despeses ded.
Tot.-Perc.integra
Tot.-Ret.practicada
Tot.-Valoracié

Tot.-R.rendes irr.(lim)

Un procés de ndmina, que inclou tots els calculs i la documentacié que a ell va associat, sera
gualsevol dels segiients conceptes:

- Nomina periodica o regular

- Paga extraordinaria: 2

- Casos excepcionals d’emissions de rebut de ndmines:
Rebuts exclusius per al pagament d’endarreriments i/o variables.

o

Rebuts de nomines complementaries.

o Rebuts repetits per causa d’errors en la informacié tramesa pel client.
o Rebuts exclusius per les liquidacions.
Les dates de pagament efectiu de les ndOmines sera:

- Nomines requlars: 27 de cada mes (si cau en dissabte o festiu el dia laboral anterior,

si cau en diumenge el dia laboral posterior).
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- Nomines paga extra: Els pagaments es realitzen el 15 de juny i el 15 de Desembre (si
cau en dissabte o festiu el dia laboral anterior, si cau en diumenge el dia laboral
posterior).
- Les nomines excepcionals: es determinara cada vegada.

Per les nomines regulars: s’estableix com dia fix el 18 de cada mes per efectuar el
tancaments de la ndmina, de manera que les incidéncies s’acumularan fins a aquesta data, i
I'Institut fara arribar la informacio a I'adjudicatari. Aquest, en el termini de tres dies habils,
haura de fer I'emissid i enviament al client amb els resultats de ndmina, els rebuts i els
informes necessaris, entenem que l'adjudicatari haura fet les verificacions i controls
necessaris per tal de garantir la inexisténcia d’errors i incongruéncies a les nOmines emeses.

L’Institut un cop rebuda la informacio realitzara una verificacié paral-lela immediata, cas que
es detectin discrepancies es reenviaran els canvis, i aixi fins que I'Institut doni el vistiplau.

Un cop rebut el vistiplau, 'empresa adjudicada ha d’emetre els rebuts definitius, els arxius de
pagament, aquets arxius de pagament IL3 determinara a traves de quina entitat bancaria es
realitzaran en cada moment (en total o de manera fraccionada), i els llistats de control de
costos que s’hagin definit per tal de procedir a la comptabilitzacio i auditoria interna. Aixi com
realitzar totes les accions i tramits habituals amb els diferents estaments establerts per
acomplir amb totes les obligacions legals, administratives i tributaries, que té I'Institut en
materia laboral.

Per les pagues extraordinaries: s’estableix com dia fix el 6 de cada mes per efectuar el
tancaments de la ndmina, de manera que les incidéncies s’acumularan fins a aquesta data, i
I'Institut fara arribar la informacié a I'adjudicatari. Aquest, en el termini de tres dies habils,
haura de fer 'emissio i enviament al client amb el resultats de ndmina, els rebuts i els informes
necessaris, entenem que I'adjudicatari haura fet les verificacions i controls necessaris per tal
de garantir la inexisténcia d’errors i incongruéncies a les nomines emeses.L’Institut un cop
rebuda la informacié realitzara una verificacié paral-lela immediata, cas que es detectin
discrepancies es reenviaran els canvis, i aixi fins que I'Institut doni el vistiplau.

Un cop rebut el vistiplau, 'empresa adjudicada ha d’emetre els rebuts definitius, els arxius de
pagament i els llistats de control de costos que s’hagin definit per tal de procedir a la
comptabilitzacio i auditoria interna. Aixi com realitzar totes les accions i tramits habituals amb
els diferents estaments establerts per acomplir amb totes les obligacions legals,
administratives i tributaries, que té I'lnstitut en matéria laboral.

Per les nomines complementaries: del mes s’efectuen fins el dia 10 del més seglent a la
data de pagament, com a norma general. De forma excepcional es podran realitzar nomines
extraordinaries en altres moments del mes.

Per les nomines excepcionals: Es determinara per cada cas. Correspon per exemple a
periodes de vacances en que s’ha de calcular més d’'una ndomina en el mateix mes,
normalment el que es fa es tancar durant la primera quinzena la ndomina regular del mes que
toca, en aquest cas la de juliol amb la data de pagament que correspongui i la segona
quinzena de juliol es calcula la ndmina del mes d’agost, amb la data de pagament que
correspongui.
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9.2 Gestié d’impostos

El calcul del model 111 mensual (o similar, en funcio de la normativa vigent en cada moment)
s’ha d’enviar a l'institut el dia 15 de cada mes, com a molt tard.

El model 190 o similars, haura d’estar com a molt tard el 15 de gener, juntament amb el
model 111 del mes de febrer, per garantir que ambdoés impostos estan alineats.

El model 145 ha de renovar-se cada any al Gener per poder calcular I'IRPF correcte en cada
cas.

Els certificats hauran de lliurar-se a I'Institut com a tard un mes abans de I'inici de la campanya
de la renda oficial.

Els calculs d’'IRPF s’hauran d’anar actualitzant al llarg de I'any per anar ajustant I'import de
cada treballador a les seves circumstancies, i com a minim un cop al trimestre.

Qualsevol altra certificat que es requereixi, I'Institut establira el termini en funcié de les
necessitats.

Qualsevol nou impost que sorgeixi de noves legislacions i que tinguin relacié amb I'objecte
del contracte.

9.3 Gesti6é amb la Sequretat Social

L’empresa adjudicataria haura de gestionar, en temps i forma, totes les comunicacions i
tramits amb la Seguretat Social, garantint el compliment rigorés dels terminis establerts
legalment per a cada procediment. Aixo inclou (a titol enunciatiu i no limitatiu):

- Elaboracié, conciliacié i tramesa de les Relacions Nominals de Treballadors (RNT) i
els Rebuts de Liquidacié de Caotitzacions (RLC).

- Gestid de baixes i altes médiques per contingéncies comuns o professionals, i que es
dura a terme en coordinacié amb el Sistema RED, segons la normativa vigent i els
protocols de comunicaci6 de la Seguretat Social.

- Comunicacio de les prestacions per naixement i cura de menor (anteriorment prestacio
maternitat i paternitat), aixi com d’altres prestacions associades com risc durant
'embaras o risc lactancia natural.

- Tramitacié de les afiliacions d’altes, baixes, variacions de dades de les persones
treballadores davant la TGSS.

Tanmateix, 'empresa assumira la gestio del Sistema RED:

- Sol-licitud, configuracié i manteniment de la connexié electronica.

- L’execuci6 diaria de les operacions obligatories, com remissié de dades d’afiliacio,
cotitzacio i variacions (SILTRA).

- La supervisio de notificacions electroniques i requeriments de la TGSS.

S’haura de garantir la tracabilitat de les actuacions realitzades, conservant-ne el registre
davant possibles auditories o requeriments.
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El servei haura de tenir la capacitat d’adaptar-se conforme s’ampliin les funcionalitats o
obligacions derivades del Sistema RED, o d’altres normatives de la Seguretat Social que
entrin en vigor durant la vigencia del contracte.

9.4 Gesti6 de contractes

Nova contractacio: A peticio de I'Institut es realitzara tota la gestié de la nova contractacio
inclosa la d’oferir els avisos pertinents per prorrogar o modificar I'existent, en aquests dos
darrers casos amb una antelacié minima d’ un mes i una setmana. Aquesta gestié comporta
confeccid de contractes i copia basica, gestid de clausules addicionals i altra documentacié
obligatoria, aixi com el registre dels mateixos davant els organismes publics competents,
siguin altes noves o modificacions de contractes ja existents. En general, I'Institut fara la
petici6 d’'una alta nova amb 3-4 dies d’antelacid, tot i que de manera ocasional, per
circumstancies s’hauran de gestionar contractes amb caracter d’'urgéncia.

Finalitzacions de contracte: Elaboracions de liquidacions, “vaig rebre”, certificats
d’empresa, notificacions de liquidacions provisional, i qualsevol altre documentacié que es
necessiti. Es podran notificar en qualsevol moment, sempre i amb el maxim termini possible
d’antelacio al de la data de baixa, rebent tota la documentacié de la mateixa manera. A més
de gestionar davant I'Organisme competent el registre de baixa, mitjancant sistema telematic.

Indemnitzacions: Calcul d’Indemnitzacions en cas d’acomiadaments i gestid de tota la
documentacio relacionada, aixi com gestionar davant els organismes competents tots els
tramits administratius necessaris en cada cas. | calculs de simulacions d’acomiadaments.

9.5 Portal del treballador

L’empresa adjudicataria haura de garantir la disposicié d’informacio fidedigna, actualitzada i
permanentment accessible per a cada treballador/a a través d'un portal del treballador,
accessible per mitjans electronics.

Aquest portal haura de complir, com a minim, amb les seglents funcionalitats:

e Permetre 'accés individualitzat a cada treballador/a mitjangant usuari i contrasenya, a
través d’internet o aplicacié mobil (app), des de qualsevol dispositiu amb connexio.
e Mostrar i permetre la descarrega de documents clau, com ara:
o Rebuts de salari mensuals.
o Certificat anual de retencions de I'lRPF.
e Mantenir la documentacié personal del treballador disponible i actualitzada per a la
seva consulta.

Es valorara com a millora que el portal incorpori funcionalitats d’autogestié que permetin als
treballadors i treballadores:

e Sol-licitar canvis en dades personals habituals com el domicili, persones a carrec,
namero de compte bancari, etc.

o Disposar d'un sistema de notificacié automatica al Departament de Recursos Humans
de I'lL3 en cas de modificacions, per tal de garantir la tracgabilitat i actualitzacio
immediata de la informacio.
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També es valorara positivament que el portal permeti la consulta i descarrega de:

o Fitxa personal del treballador/a.
o Contracte de treball, prorrogues i modificacions contractuals.

Es imprescindible pel bon funcionament d'aquest servei que cada treballador ha de poder
accedir per internet o0 a través d'una app a la informaci6 seguent:

v" Full de salari (mensual)
v Certificat IRPF
v A més de que els treballadors han de poder accedir on-line al portal des
de qualsevol ordinador.
¢ Infraestructura tecnologica disponible: sistemes de seguretat de la informacid,
copies de seguretat, accés remot segur, etc.
e Descripci6 dels procediments interns de control de qualitat i protocols
d’actuacié davant d’incidéncies, consultes i canvis normatius.
e Eines de gestié documental i de comunicacié amb el client: ex. plataformes de
tramesa segura de documents, portals del client, etc.
e Capacitat de suport en matéria de LOPD i RGPD, amb mecanismes per
garantir el
e tractament confidencial de dades de caracter personal i laboral.

9.6 Altres serveis de gestoria laboral

L’empresa adjudicataria seguira els procediments habituals i estandards propis del sector en
la gestio de consultes i incidéncies. Tanmateix, atenent a la prioritat o urgéncia de I'assumpte
a tractar, el/la Responsable del contracte podra establir procediments especials d’urgéncia,
segons el seu criteri i necessitats del servei.

En el cas de consultes verbals que, per la seva complexitat o transcendéncia, requereixin una
analisi detallada, I'adjudicatari haura de proporcionar una resposta fonamentada en un termini
maxim de:

e 24 hores, si es demana resposta verbal;

e 48 hores, si es demana resposta per escrit.
Quan la consulta comporti la necessitat d’elaborar un informe o dictamen técnic, el termini

maxim per lliurar-lo sera de cinc dies habils, llevat que el Responsable del contracte estableixi
un termini diferent degut a la urgéncia o importancia del cas.

9.7 Posada en marxai comencament dels serveis de gestoria un cop adjudicat

Fase d’'implementacié i transicio del servei

L’Institut disposara d’'un periode maxim de tres mesos per dur a terme la transici6 i
desplegament complet del nou servei de gestoria laboral amb I'empresa adjudicataria.
Aquesta fase s’estructurara en les seglients etapes:
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e Primer mes: Migraci6 i incorporacio de dades al sistema de 'empresa adjudicataria,
amb accés complet a la informacio laboral existent.

e Segon i tercer mes: Funcionament en régim de gestoria paral-lela amb I'actual
proveidor, per tal de garantir la correcta integracié dels processos i validar la fiabilitat
de les operacions realitzades.

Finalitzat aquest periode de transicio, a partir del quart mes, 'empresa adjudicataria passara
a ser I'tnic responsable de la prestacié del servei objecte de la present licitacio.

Per facilitar la correcta execucio del pla d’'implementacio, I'Institut assignara dues persones a
temps parcial que treballaran de manera coordinada amb I'equip designat per I'adjudicataria.
Aquest equip conjunt haura d’assegurar el desplegament efectiu i total del servei en un termini
maxim de dos mesos.

Durant aquest periode, es recomana que 'adjudicataria presenti un pla de treball detallat,
amb calendari, fites de validacié i responsables assignats, que permeti fer un seguiment
estructurat del procés d’'implementacio.

9.8 Parametritzacio inicial de la nomina

Abans de l'inici efectiu del servei, 'empresa adjudicataria haura de realitzar una fase de
parametritzacio, que incloura:

1. Recollidai analisi de lainformaci6 facilitada per I'entitat contractant i/o per
I'anterior adjudicatari.
2. Configuraci6 dels sistemes de nomina amb:
o Convenis col-lectius vigents.
o Taules salarials i complements aplicables.
o Normativa fiscal, de seguretat social i laboral vigent.
3. Validaci6 previa mitjangcant simulacions de nomines d'acord amb la informacio
proporcionada.
4. Informe de validacié que haura de ser aprovat per I'entitat contractant abans de
I'emissié de la primera nomina.

9.9 Obligacions técniques de I’adjudicatari/Finalitzacio del contracte

Al finalitzar el contracte I'adjudicatari haura de garantir la cessié de dades i documentacié
tecnica al finalitzar el contracte.

Entregar a I'entitat contractant totes les dades historiques i vigents relatives a la gestio de
nomines, en un format préviament acordat, ja sigui XML, Excel o similar.

Garantir la cessié complerta de la parametritzacio emprada en el sistema( taules salarials,
categories, convenis aplicats, regles de calcul, etc.

Aportar manuals técnics i funcionals necessaris per facilitar la migracié del servei al nou
proveidor.

Oferir suport tecnic durant un termini minim de 5 setmanes un cop finalitzada la relacio
contractual, sense cost addicional, per garantir la correcta transferéncia i utilitzacio de les
dades.
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10. Traspas del Servei i parametritzacidé de la ndmina

10.1 Traspas entre empreses adjudicataries

En cas que, a la finalitzacio del contracte vigent o per qualsevol altra circumstancia, s'hagi de
produir un canvi en lI'empresa adjudicataria del servei de gestié de ndmina, es garantira un
traspas ordenat, segur i complet de la informacié i dels sistemes necessaris per a la correcta
continuitat del servei, sense afectacions per al personal ni errors en la gestié retributiva.

Les empreses sortint i entrant estaran obligades a col-laborar activament en aquest proceés,
gue incloura, com a minim:

e Reunions de coordinacié inicials entre les dues empreses, amb preséencia de
personal tecnic i responsables de recursos humans de I'entitat contractant.
e Lliurament per part de I'empresa sortint de tota la documentacié i informacio
necessaria per a la correcta parametritzacio i execucio del servei, incloent:
o Historic de nomines minim dels Gltims 12 mesos.
o Dades de parametritzacié vigent del sistema de nomina.
o Informaci6 de convenis col-lectius aplicables i possibles acords interns.
o Dades del personal, contractes, categories, antiguitats, complements i
incidéncies vigents.
o Periode de convivéncia técnica, amb accés simultani a la informacié per part de
I'empresa entrant, per validar el correcte traspas.
e Compromis de confidencialitat per part de I'empresa entrant respecte a la
informacio rebuda abans de l'inici efectiu del contracte.

L'empresa adjudicataria haura de garantir que, des de la primera ndmina que gestioni, el
servei s'executi conforme a les condicions laborals i retributives vigents a la data d'inici del
contracte, sense errors ni desviacions.

11. MEMORIA TECNICA

El licitador presentara una memoria justificativa de la qualitat técnica de les prestacions
objecte del contracte, amb el contingut minim seguent:

O Proposta metodologica de prestacio del servei

o Descripci6 detallada del model de treball proposat.

e Procediments de calcul, revisi6 i validacié de nomines.

¢ Gestio d’incidéncies, baixes, altes, liquidacions i altres processos habituals.

o Control de venciments, triennis, permisos, etc.

e Supervisio i control de qualitat intern.

e Proposta de millores respecte al servei actual.

e Traspas del servei al finalitzar la relacié contractual i parametritzacié de nomina

[0 Pla d'implementacio

e Calendari detallat de desplegament (inici, migracié de dades, validaci6, entrada en
funcionament plena).

e Tasques, responsables i cronograma.

e Coordinacié amb I'equip de I'Institut i la gestoria sortint.
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Indicadors de control i qualitat del procés d’'implantacio.
Proposta de parametritzacio inicial

[0 Caracteristiques de 'eina informatica proposada

Funcionalitats principals del programari de ndmines (generacio d’informes, calcul
IRPF, gestio de vacances, liquidacions, CRA, etc.).

Capacitat d’automatitzacio, actualitzacio legal i integraciéo amb sistemes existents.
Capacitat d’interoperabilitat amb A3 Innuva (Equipo)

Simulacions i informes personalitzats.

Descripcio del portal del treballador i funcionalitats disponibles.

0 Exemples de llistats i informes ( descripcié apartat 6)

Models de fitxers d’'informes de costos, rebuts de ndmina, resum mensual, etc.
Formats dels arxius d’intercanvi amb la Seguretat Social i TAEAT.
Es valorara 'adequacio, claredat i detall dels exemples presentats.

O Protocol de comunicacio i atencio

Canals d’atencio (correu, teléfon, presencial).
Temps de resposta segons la tipologia de consulta.
Procediment per a consultes urgents i habituals.
Assignacio d’interlocutor habitual i substitucions.

[0 Mesures de seguretat i proteccié de dades

Mesures per garantir la confidencialitat, integritat i seguretat de les dades.
Sistemes de copies de seguretat i restauracio.

Compliment del RGPD i de les politiques de privacitat.

Implementacio de sistemes d'autenticacié de doble factor (2FA) per a 'accés al
portal del treballador i a les dades sensibles.

Proteccio especifica de les dades bancaries mitjangant sistemes d'encriptacio i
protocols de seguretat reforgada.

Possibilitat de signatura electronica avancada dels contractes de treball a través d'una
plataforma homologada legalment, garantint la validesa juridica i la integritat del

document.

0 Compromisos de millora

Propostes de valor afegit no exigides pero voluntaries.

Exemples: informes addicionals, assessorament especialitzat, formacio al personal de
I'Institut, atencié presencial preferent, altres iniciatives voluntaries Uutils , com
enviaments periodics de butlletins amb novetats legislatives que afectin la gestid
laboral o de ndmines , compromisos de permanéncia per als treballadors adjudicatari

o plans de cobertura de baixes, entre altres.

12. OBLIGACIONS DE L’INSTITUT

L’Institut es compromet a:
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Autoritzar 'adjudicatari per actuar en representacié de I'entitat davant dels organismes
oficials en relaci6 amb les matéries objecte del contracte (Seguretat Social, SEPE,
TGSS, AEAT, entre d’altres).

Facilitar, dins d’'un termini raonable i amb la maxima celeritat possible des de
l'adjudicacié, tota la documentacié i dades necessaries per iniciar correctament la
prestacio del servei.

Comunicar de forma puntual i documentada totes les incidéncies laborals mensuals
(altes, baixes, modificacions contractuals, canvis retributius, etc.).

Posar a disposicio de I'adjudicatari un canal de comunicacié clar i directe amb la
persona responsable del contracte per resoldre dubtes, validar processos i coordinar
accions.

Validar amb celeritat les propostes de documents o fitxers que requereixin la seva
aprovacio (per exemple, nomines, fitxers de la Seguretat Social, certificats, etc.).
Garantir el respecte dels terminis de resposta compromesos per evitar afectacions en
el servei.

13. OBLIGACIONS DE L’ADJUDICATARI

L’adjudicatari s’obliga, durant la vigéncia del contracte objecte d’aquesta licitacié, al segtent:

Assignar un equip técnic i huma adequat, amb els perfils minims exigits, i garantir-ne
la continuitat i la qualificacié professional. El perfils necessaris i minims a aportar per
part de lI'empresa adjudicataria son els especificats en lapartat ““EQUIP DE
TREBALL” d’aquesta mateix Plec de prescripcions técniques (veure pagina 7).
Establir un canal de comunicacio directe, agil i permanent amb la persona responsable
designada per I'Institut.

Garantir que tot el personal assignat al contracte estigui al corrent de la normativa
laboral i de Seguretat Social vigent, aixi com dels convenis col-lectius aplicables.
Substituir, en un termini maxim de 10 dies laborables, qualsevol membre de I'equip
assignat si aixi ho sol-licita I'Institut per motius disciplinaris, baixa qualitat del servei o
rendiment insuficient.

Verificar, controlar i validar les dades facilitades per l'lnstitut abans d’efectuar
qualsevol calcul o comunicacié oficial, amb [l'objectiu d’evitar errors o
desquadraments.

Responsabilitzar-se del calcul correcte dels impostos, cotitzacions, quotes a la
Seguretat Social, retencions i altres obligacions derivades de la gesti6 laboral.
Disposar dels mitjans técnics i logistics suficients per prestar el servei des de les seves
propies instal-lacions o en remot, garantint la seguretat i accessibilitat del sistema.
Garantir la disponibilitat del servei i atencié a I'lL3-UB de dilluns a divendres, de 8:30
a 18:00, incloent periodes de vacances i tancament administratiu.

Mantenir en tot moment la confidencialitat, seguretat i integritat de tota la informaci6
del client, aplicant protocols estrictes de proteccié de dades i compliment normatiu
segons el RGPD.

Facilitar a I'Institut informes mensuals de seguiment de I'activitat i indicadors clau del
servei, si aixi es requereix.

Complir amb els terminis d’entrega de documentacié establerts en el contracte, amb
especial atenci6 a les dates limit relacionades amb nomines, assegurances socials,
impostos i certificacions.
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14. CONFIDENCIALITAT DEL TREBALL | COMPLIMENT DE LA RGDPD

L’adjudicatari queda expressament obligat a complir amb la normativa vigent sobre la
proteccié de dades de caracter personal, mantenint absoluta confidencialitat i reserva sobre
gualsevol dada que pogués coneixer amb ocasio del compliment del contracte, especialment
els de caracter personal, que no podra copiar o utilitzar amb finalitat diferent a la que figura
en el present plec, ni tampoc cedir ni tan sols a efectes de la seva conservacio.

Les parts es comprometen a tractar les dades personals que derivin dels serveis descrits
en aquests plecs, de conformitat amb el que estableix el Reglament (UE) 2016/679, de
27 d’abril de 2016, (RGPD) i la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre (LOPDGDD).
Es per aixo que es tindran en compte les seglents

CONSIDERACIONS

Fundacié Institut de Formacié Continua de la Universitat de Barcelona es la responsable
del tractament (en endavant “RESPONSABLE”) de les dades dels seus empleats i que
I’adjudicataria sera |'encarregada del tractament (en endavant “ENCARREGAT”), de les
dades proporcionades pel RESPONSABLE.

El RESPONSABLE contractara els serveis de 'TENCARREGAT, els quals consistiran en:

e Serveis prestats: serveis de gestié de nomines.

o Durada dels serveis: vinculada al temps establert en els plecs vinculats a
aquesta contractacio.

Que, per al compliment d’aquests serveis, ITENCARREGAT necessita l'accés i el
tractament de les dades personals, la qual cosa és responsabilitat del RESPONSABLE.

Que, en compliment del que estableix I'article 28 del RGPD, TENCARREGAT ofereix
garanties suficients per a implementar politiques técniques i organitzatives apropiades
per a aplicar les mesures de seguretat que estableix la normativa vigent i protegir els
drets dels interessats, per la qual cosa totes dues parts acorden subscriure aguestes
clausules amb les seguents

INSTRUCCIONS PER AL TRACTAMENT DE DADES

1. Objecte, naturalesa i finalitat de ’encarrec

o Finalitat de I'encarrec: La correcta prestacié dels serveis que es detallen en
els plecs i que impliquin el tractament de dades personals del responsable per
part de I'encarregat..

o Deure d’informar I'interessat sobre el tractament: correspondra exclusivament
al RESPONSABLE.
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2. Tipus de dades personals i categories d'interessats

e Tipus de dades personals a les quals tindra accés I'ENCARREGAT:
DNI/NIF/NIE/Passaport, Nom i cognoms, adreca postal o electronica, nim. de
SS o mutualitat i dades bancaries.

e Altres tipus de dades: Caracteristiques personals i detalls
d’ocupacio.

e Categories d’'interessats: Empleats.

e Operacions de tractament autoritzades: Les estrictament necessaries per
assolir la finalitat de I'encarrec.

3. Obligacions i drets del RESPONSABLE

El RESPONSABLE garanteix que les dades facilitades a 'TENCARREGAT s’han
obtingut de manera licita i que sdn adequades, pertinents i limitades a les finalitats del
tractament.

El RESPONSABLE posara a disposicié de TENCARREGAT tota la informacié que
sigui necessaria per a executar les prestacions objecte de I'encarrec.

El RESPONSABLE adverteix TENCARREGAT que, si determina pel seu compte les
finalitats i mitjans del tractament, se’l considerara responsable del tractament i
estara subjecte a complir com a tal les disposicions de la normativa vigent aplicables.

4. Obligacions i drets de 'TENCARREGAT

L’ENCARREGAT s’obliga a respectar totes les obligacions que li puguin correspondre
com a encarregat del tractament de conformitat amb el que estableix la normativa
vigent i qualsevol altra disposicio o regulacié que també se li apliqui.

Resta prohibit per a 'TENCARREGAT destinar, aplicar o utilitzar les dades a les quals
tingui accés per a una finalitat diferent a I'encarrec o que comporti I'incompliment
d’aquest contracte.

L'ENCARREGAT ha de posar a disposici6 del RESPONSABLE la informacio
necessaria per a demostrar el compliment del contracte, i permetre les inspeccions i
auditories necessaries per a avaluar-ne el tractament.

5. Personal autoritzat per a realitzar el tractament

L’ENCARREGAT garanteix que el personal autoritzat per a realitzar el tractament s’ha
compromes expressament i per escrit a respectar-ne la confidencialitat o esta subjecte
a una obligacié legal de confidencialitat de naturalesa legal.

L’ENCARREGAT ha de prendre mesures per a garantir que qualsevol persona que actui
sota la seva autoritat i tingui accés a les dades personals només pugui tractar-les
d’acord amb les instruccions del RESPONSABLE o hi estigui obligada en virtut de la
legislacié vigent.

L’'ENCARREGAT garanteix que el personal autoritzat per a efectuar el tractament ha
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rebut la formacié necessaria per a assegurar que no es posara en risc la proteccié de
dades personals.

6. Mesures de seguretat

L’ENCARREGAT exposa que esta al corrent de les obligacions que es deriven de la
normativa de proteccio de dades, especialment pel que fa a la implantacié de mesures
de seguretat per a les diferents categories de dades i de tractament que estableix
I'article 32 del RGPD.

L'ENCARREGAT garanteix que s'implementaran adequadament aguestes mesures de
seguretat i ajudarael RESPONSABLE a complir les obligacions que estableixen els
articles 32 a 36 del RGPD, tenint en compte la naturalesa del tractament i la informacio
a disposicio de'[ENCARREGAT.

El RESPONSABLE ha de dur a terme una analisi dels possibles riscos que es derivin
del tractament per determinar les mesures de seguretat apropiades per a garantir la
seguretat de la informacio tractada i els drets dels interessats i, en cas de determinar-
ne riscos, haura de facilitar a 'TENCARREGAT un informe amb l'avaluacié d'impacte
perque procedeixi a la implementacié de mesures adequades per a evitar-los o mitigar-
los.

L’ENCARREGAT, per la seva banda, haura d’analitzar-ne els possibles riscos i altres
circumstancies que puguin incidir en la seguretat que se li atribueixi i, en cas que n’hi
hagi, n’haura d’'informar el RESPONSABLE per a avaluar-ne el seu impacte.

De totes maneres, TENCARREGAT garanteix que, tenint en compte I'estat de la
técnica, els costos d’aplicacié i la naturalesa, I'abast, el context i les finalitats del
tractament, implementara mesures técniques i organitzatives apropiades per garantir
un nivell de seguretat adequat al risc que comporti el tractament, que si escau inclogui,
entre d’altres:

e Pseudonimitzaci6 i xifrat de dades personals.

e Garantir la confidencialitat, la integritat, la disponibilitat i la resiliéncia
permanents dels sistemes i dels serveis de tractament.

e Restaurar la disponibilitat i I'accés a les dades de manera rapida, en cas
d'incident fisic o técnic. Procediments per a verificar, avaluar i valorar
regularment I'eficacia de les mesures técniques i organitzatives establertes per
a garantir la seguretat del tractament.

7. Violacio de la seguretat

Les violacions de seguretat que descobreixi 'ENCARREGAT, ha de notificar-les sense
dilacié indeguda al RESPONSABLE per a tenir-ne coneixement i aplicar les mesures
per a posar remei i mitigar els efectes ocasionats.

La notificacié d’'una violacid de seguretat ha de contenir, com a minim, la segtent
informacio:
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e Descripcié de la naturalesa de la violacié.
o Categories i el nombre aproximat d’interessats
afectats. Categories i el nombre aproximat de
registre de dades afectats. Possibles
consequeéncies.
o Mesures adoptades o propostes per a posar remei 0 mitigar els efectes.

¢ Dades de contacte on es pugui obtenir més informacié (DPO, responsable de
seguretat, etc.).

8. Comunicacio de les dades a tercers

L'ENCARREGAT no pot comunicar les dades a tercers destinataris, llevat que hagi
obtingut una autoritzacio prévia i per escrit del RESPONSABLE; la qual, en cas que n'hi
hagi, s'ha d'annexar en aguest contracte.

La transmissiéo de dades a autoritats publiques en I'exercici de les seves funcions
publiques no es requereix I'autoritzacié del RESPONSABLE si aquestes transmissions
sOn necessaries per a assolir la finalitat de I'encarrec.

9. Transferéncies internacionals de dades

L'ENCARREGAT no pot efectuar transferéncies de dades a tercers paisos o
organitzacions internacionals no establertes a I'EEE, llevat que hagi obtingut una
autoritzacio prévia i per escrit del RESPONSABLE; la qual, en cas que n'hi hagi, s'ha
d'annexar en aquest contracte..

10. Subcontractacié del tractament de dades

Resta prohibit per a IENCARREGAT subcontractar un tercer per a efectuar cap
tractament de dades que li hagi encomanat el RESPONSABLE, llevat que aquest I'hnagi
autoritzat préviament i per escrit, i en quedi constancia tot annexant l'autoritzacié en
aguest contracte.

11. Drets dels interessats

L'ENCARREGAT ha de crear, sempre que sigui possible i tenint en compte la
naturalesa del tractament, les condicions técniques i organitzatives necessaries per a
ajudar el RESPONSABLE a complir amb l'obligacié de respondre les sol-licituds dels
drets de I'interessat.

En cas que 'ENCARREGAT rebi una sol-licitud per a exercir aguests drets, ho ha
de comunicar al RESPONSABLE immediatamenti en cap cas més tard del segiient dia
feiner després del dia de la recepci6 de la sol-licitud, juntament amb altres informacions
gue puguin ser rellevants per a resoldre-la.

12. Responsabilitat

D'acord amb I'article 82 del RGPD, el RESPONSABLE ha de respondre dels danys i
perjudicis causats en qualsevol operacié del tractament en qué participi i no compleixi
el que estableix el RGPD, i TENCARREGAT només ha de respondre dels danys i
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perjudicis causats pel tractament si no ha complert amb les obligacions del RGPD
adrecades especificament a 'TENCARREGAT o ha actuat al marge o en contra de les
instruccions legals del RESPONSABLE. De la mateixa manera, TENCARREGAT
gqueda exempt de responsabilitat si demostra que no és de cap manera responsable
del fet que hagi causat els danys i perjudicis.

13. Fi de la prestacio de serveis

Un cop finalitzada la prestacid de serveis objecte d’aquest contracte, en cas que
'TENCARREGAT hagi emmagatzemat dades personals, o qualsevol altre document
i/o suport que se li hagués facilitat per qualsevol mitja, haura de retornar-les, suprimir-
les o lliurar-les un nou encarregat d'acord amb la decisié del RESPONSABLE, incloses
les copies existents. LENCARREGAT haura d'emetre un certificat de devolucié o de
destruccid, en cas que ho exigeixi el RESPONSABLE.

No s'han de suprimir les dades si una previsio legal requereix conservar-les i, en aquest
cas, lENCARREGAT ha de custodiar-les tot bloquejant-les i limitant-ne el tractament
mentre puguin derivar-se responsabilitats de la seva relacié amb el RESPONSABLE.

L’ENCARREGAT haura de mantenir el deure del secret i confidencialitat de les dades
fins i tot després de concloure la relacié objecte d’aquest contracte.

14. PROPIETAT DE LA INFORMACIO

La propietat de la informacid, en qualsevol suport, és exclusiva de I'Institut, per la qual cosa,
en consequéncia, I'adjudicatari haura d’entregar-la a aquell a la finalitzaci6 del contracte. El
liurament s’ha de fer en el format adequat i dins dels terminis que permetin garantir la
continuitat del cicle de ndbmines i complir amb totes les obligacions corresponents.

Per tant, 'adjudicatari es compromet, en cas de canvi de proveidor, a posar a disposicié de
I'Institut tota la informacid que hi hagi en els seus sistemes, sigui en el suport que sigui, en un
format intel-ligible per I'Institut o entitat delegada i en els terminis adients per tal de garantir la
continuitat en la elaboracié de ndmines i totes les obligacions que I'Institut té en front als seus
treballadors i tots els organismes que corresponguin.

Barcelona, a 5 de setembre de 2025

Sr. David Martinez

Responsable del Departament de Recursos Humans
Fundacié Institut de Formacié Continua- IL3

Universitat de Barcelona



