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Expedient num.: X2025003457
Titol: LICITACIO CONTRACTE SERVEI D'ASSESSORAMENT | GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL
Plec de prescripcions técniques

1. Objecte

L'objecte del present plecés perdeterminarles especificacions tecniques basiques que han de
regir en la contractacié del servei d’assessorament i gestié administrativa laboral, per tal de
complir amb totes les obligacions establertes en el marc de la normativa laboral i de la
Seguretat Social aixi com la gestid i I'administracié laboral del personalde I'Ajuntament de Sils,
a saber d’entre d’altres de la confeccié de les nomines, dels contractes, de les altes i les baixes
dels treballadors, assegurances socials, pla de pensions, IRPF i altres temes relacionats, aixi
com tots aquells tramits i comunicacions amb I'INEM i amb la Seguretat Social (altes, baixes,
variacions, liquidacions de quotes...) i vinculats i I'assessorament i suport de servei de
Recursos Humans.

No obstant I'anterior, el responsable del contracte podra determinar I'execucié d’aquelles
funcions que consideri necessaries per al perfecte compliment de I'objecte del contracte.

2.- Abast de la prestacio

La plantilla actual de I'Ajuntament de Sils és de 46 places actualment, de les quals 30 sén de
personal funcionarii 16 de personal laboral.

L’Ajuntament de Sils compta amb 13 carrecs electes, dels quals 4 tenen relacié contractual
amb la corporacid i per tant perceben salari mensual i la resta perceben una quantia
determinada per assistenciaals organs col-legiats, el nombre de carrecs electes que cobren per
assistencia esta subjecte a possibles modificacions.

El personal temporal que de forma estacional pot contractar anualment I’Ajuntament de Sils,
és, aproximadament, el seglient:

- de 16 a 18 contractes de duracié determinada per obra o servei determinat.
- de 6a 12 contractes de duracié determinada per interinitat per substitucio.

Aguest nombre de treballadors pot veure’s afectat a I'alga o la baixa, per tant el present
contracte engloba a tot el conjunt del personal de I'Ajuntament amb independéncia de la
modalitat estatutaria o contractual del vincle juridic amb I'ens local. El preu d’adjudicacié
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incloura aquestes modificacions quan no es superi el nombre de 76 nomines mensuals. En cas
de superar-e aquest maxim s’estaraal que disposa el plec de clausules administratives sobre la
modificacié del contracte.

El volum de treballadors a gestionar és de 46 persones amb possibilitat d’increment amb 26
persones durant la vigéncia del contracte, ja sigui per substitucions o noves incorporacions
temporals i 4 carrecs electes amb relacié contractual.

3.- Definicid i organitzacio del servei

Concretament el contracte d’assessorament i gestid administrativa labora ha de tenir per
objecte el seglients serveis, a rad de que I'’Ajuntament de Sils té composada una plantilla en
personal funcionariilaboral:

- Rebuts salarials/gestié de ndmines

- Cartes pagament d’IRPF. Trimestral (Model 111)

- Resum anual d’IRPF (Model 190)

- Certificats de retencié IRPF

- Certificats situacio familiar

- Liquidacions de Seguretat Social RLC-RNT

- Tramitacio altes i baixes treballadors

- Tramitacid baixes malaltia (ILT) i accidents de treball
- Redaccid i confeccid de contractes de treball (totes les modalitats)
- Documentacié atur

- Gestid i tramitacié del Registre salarial

- Consultoria

3.1. - Rebuts salarials/gesti6 de nomines

a) Calcul i entrega per correu electronic en format pdf de les nomines mensuals, pagues
extraordinaries i els seus diferents conceptes salarials amb les incorporacions de les variables
pertinents d’acord amb les indicacions del departament de Recursos Humans, les nomines
inclouran els conceptes fixesivariables, amb enviamentvia e-maili de forma encriptada de les
nomines a les treballadores i treballadors d’acord amb les indicacions del departament de
Recursos Humans.

b) Confeccid i lliurament per correu electronic dels fitxers comptables i bancaris a efectes del
seu registrament/comptabilitzacié i pagament.
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c) Calcul d’endarreriments i liquidacions complementaries d’acord a les normes legals o
convencionals que correspongui aplicar, aixi com |'actualitzacié de nomines per modificacions
de conveni col-lectiu i/o condicions particulars.

d) Calcul d’hores extraordinaries.

e) Calcul relatiu al procés de baixa de treballadors (quitancga, resums de pagaments pendents,
certificats d’empresa... )

f) Calcul de costos salarials, aquesta informacié haura de ser en format XLS i PDF per a poder
gestionar les dades incloses en el resum.

g) Confeccié de la relacié mensual i extraordinaria de la relacié acumulada de les nomines,
amb el detall de tots els conceptes salarials abonats en les nomines de cada treballador i els
cost de la Seguretat Social. Aquesta informacié haura de ser en format XLS i PDF per a poder
gestionar les dades incloses en el resum.

h) Control de triennis, del venciment de bestretes, excedéncies, variacions de jornadairesta
d’incidéncies, aixi com retencions judicials i no judicials.

i) Suport en tasques administratives i complementacié d’enquestes laborals requerides per
organismes publics aixi com llistats estadistics i estudis retributius (nomines, costos de
personal jubilacions, pensions.....).

j) Altres actuacions relacionades amb la gestié del procés de nomines.

k) Gestid i tramitacié del Registre salarial

3.2. Gestio d’impostos

a) Calcul i confeccié dels models 110 i 111 o equivalentsincloentel de professionals perla seva
presentacié des de I'Ajuntament de Sils i entrega dels mateixos amb tres dies d’antelacid a la
finalitzacid de la data maxima de presentacid davant Ageéncia Tributaria o organisme
competent i calcul i confeccié del model 190 o equivalent i presentacié del mateix per part de

I'adjudicataria a davant I’Agéncia Tributaria o organisme competent.

b) Calcul del percentatge d’IRPF que siguin d’aplicaci6 a cada nomina i el calcul de les
regularitzacions en concepte d’IRPF mensual i trimestral.
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c) Model 145 o equivalent a lliurar al personal cada principi d’any, als efectes de regularitzar
I'IRPF a les nomines, en format telematic i en document individualitzat per a lliurar a cada
treballador.

d) Confeccid i enviament al departament de Recursos Humans dels certificats anuals per al
declaracié de la renda en format telematic i individualitzat i format pdf.

e) Certificats anuals per la declaracié de la renda i inclosos per als professional que hagin

realitzat feines per’Ajuntament de Sils i els corresponents, sis’escau, als membres de I'Equip
de Govern/carrecs electes .

f) Calcul dels percentatges d’IRPF que siguin d’aplicacié a cada nomina i calcul de les
regularitzacions en concepte d’IRPF mensuals i trimestrals.

g) Calcul i presentacié de les liquidacions d’IVA i del model resum 347.

h) Remissio si s’escau d’altres declaracions informatives

i) Certificats d’estar al corrent de les obligacions tributaries.

j) Qualsevol altre certificat en materia tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del
contracte.

k) Altres actuacions vinculades amb el servei.

3.3 Gestié amb la Seguretat Social

a) Afiliacié i contractacio, incloent: resolucions de nomenament de personal funcionari i de
contractacié de personal laboral, i la redaccié de contractes de treball, comunicacions d’altres,
baixes i variacions.

b) Confeccid i presentacié dels documents de cotitzacid a la Seguretat Social (TC1-TC2),
queden inclosos en aquest apartat I'aplicacié dels esmentats documents de bonificacions,
reduccions, compensacions que hagin de realitzar-se aixi com dels complementaris que hagin

de realitzar-se si procedeixen.

c) Confeccid i presentacié d’altes, baixes i variacions a la Tresoreria General de la Seguretat
Social a través del sistema RED.
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d) Confeccié de liquidacions i certificats d’empresa.

e) Tramitacié dels comunicats d’IT per malaltia i accidents de treball. Confeccié i tramitacié de
comunicats d’accidents.

f) Confeccid i tramitacid de certificats de maternitat, paternitat i atur.

g) Obertura i tancament de nous centres de treball i/o comptes de cotitzacié. Modificacions

grup d’afiliacio.

h) Preparacié de la documentacié i assisténcia necessaria en les inspeccions de treballide la
Seguretat Social.

i) Certificat d’estar el corrent de pagament amb la Seguretat Social.

3.4. Gestio de contractes

a) Assessorament previ a la contractacié de personal.

b) Confeccié de contractes de treballi les seves clausules, prorroguesiannexes corresponents
que es puguin dur a terme, previstos ala normativa laboral i també dels subvencionats amb les

seves particularitats.

c) Control periodic de venciments contractuals i variacions retributives, amb elaboracié dels
documents de prorroga i de les prévies resolucions administratives que ho acordin.

d) Comunicacions i registre dels contractes de treball i de les prorrogues, altes, baixes i
modificacions davant el SEPE.

e) Enviament telematic dels certificats d’atur al Servei d’Ocupacio.

3.5. Altres serveis/Assessorament laboral

a) Assessorament verbal i/o escrit, i inclis presencial quan correspongui, en matéria laboral i
de seguretat social i la redaccio i presentacié d’escrits i documents.

b) Realitzacié d’informes ordinaris, propostes o resolucions relacionats amb materies laborals i
de seguretat social que afectin o puguin afectar a I’Ajuntament de Sils.
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c) Preparacié de la documentacid necessariaen les inspeccions tant de la Seguretat Social com
de Treball i assisténcia, si aixi es sol-licita en les mateixes.

d) Propostes de resolucié en mateéria d’expedient informatius, sancionadors i davant

reclamacions previes a la via jurisdiccional.

e) Seguiment i obligacié d’informacié a I'Ajuntament de Sils respecte qualsevol tramit, gestio,
reclamacid, procediment, ..... de tot tipus que I'afecti.

f) Seguiment i obligacié d’informacié a I'Ajuntament de Sils respecte la situacio i els canvis de
la normativa estatal i autonomica en materia laboral que afecti al personal de I'Ajuntament de
Sils, tant respecte el personal funcionari com el laboral, i tant en matéria de retribucions, drets
i obligacions, i qualsevol altre aspecte escaient.

g) Assistencia en materia d’auditoria relacionada amb les nomines.

e) Representacié davant organismes laborals competents.

4. Forma de prestacio del servei

Els serveis s’iniciaran amb la signatura del contracte entre ambdues parts.

L’assessorament s’haura de prestar de la manera seglient:

a) UAjuntamentde Sils elaborara facilitara a I'empresa adjudicataria el dia 22 de cada mes (en
els mesos de juny i setembre, sera el dia 14 del mes) un llistat amb els canvis i les variacions
gue pugui haver-hi a la nomina mensual respecte a la nomina del mes anterior. Si algun
d'aquests terminis coincideixen en dies no laborables per a la Corporacid, es traslladaran les
dates al primer dia laborable anterior. Aixi mateix, I'Ajuntament trametra diariament a
I'empresa adjudicataria qualsevol informacié que sigui necessaria (comunicats d’incapacitat

temporal, accidents de treball, etc) a tenir en compte a I'hora de generar la nomina mensual.

b) U'empresa adjudicataria remetra les nomines confeccionades a I’Ajuntament com a maxim
al cap de dos dies d’haver rebut el llistat anterior.

c) UAjuntament repassara les nomines confeccionades i comunicara les possibles errades o

esmenes a I'adjudicatari, per tal que aquest faci arribar les nomines definitives en un termini
d’un dia laborable a I’Ajuntament.
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d) Les nomines definitives del mes, igual que tota altra documentacié annexa que sigui
pertinent d’acord amb el que s’ha exposat en la relacié de treballs a realitzar, hauran d’obrar
enpoderde la corporacié entot cas almenys el dia 26 de cada mes (o el dia 18 en els mesosde
juny i desembre) o en el cas que aquest dia caigui en festiu (dissabte, diumenge o festiu
oficial), el dia habil (de dilluns a divendres laborable) immediatament anterior.

Els terminis esmentats sén indicatius i per tant el Responsable del contracte pot modificar-los
segons convingui en l'interes d'evitar errades o retards que puguin significar el retard de
I'abonament de les nomines i altres pagaments derivats.

Les incidencies que puguin produir-se en la nomina a partir de la data de la confeccié definitiva
dels fulls de salari fins I'Gltim dia del mes hauran de regularitzar-se a la nomina del mes
seglient, atés que un cop generades les nomines definitives aquestes no es podran modificar.

Les cotitzacions corresponents a la seguretat social s’"hauran de gestionar dins dels terminis
establerts per la normativa vigent, igual que la liquidacié d’impostos. Es per aixd que s’haura
de facilitar la documentacié necessaria amb suficient antelacié a I'Ajuntament per tal que es
pugui realitzar el pagament dins de termini.

d) Uempresa adjudicataria ha de disposar com a minim d’un horari d’atencié de les 9:00h a
15:00h de forma ininterrompuda, de dilluns a divendres.

e) Les empreses hauran de nomenar una persona de contacte entre 'empresa i I’Ajuntament
de Sils que sera el responsable del contracte.

S’estableix I'obligacié de mantenirun minim d’unareunié mensual de seguiment delcontracte,
en principi aquesta reunié sera presencial i es dura a terme a les oficines de I'Ajuntament de
Sils i haura d’assistir-hi obligatoriament el responsable del contracte designat per 'empresa
adjudicataria del contracte.

L’Ajuntament de Sils es reserva la facultat d’interpretar el clausulat del present plec amb la
finalitat de resoldre qualsevol dubte relativa al seu contingut.

5. Posada en marxa del servei
Havent formalitzat la contractacié s’establira un termini de posada en marxa del programa

amb el conseqlient traspas de la informacié de I'actual gestor de nomines a la base de dades
del nou adjudicatari del servei.
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6. Transicio de dades

L’'empresaadjudicatarias’ha d’encarregar de fer la migracié de les dades relatives al procés de
nomina, resolent de forma efica¢ qualsevol problema que pugui sorgir durant el procés de
canvi, evitant qualsevol alteracié que pugui afectar al personal de I’Ajuntament de Sils.
L’empresaadjudicataria gestionara el traspas de la base de dades i implementara les solucions
necessaries a efectes d’adaptar la gestié laboral a les necessitats tecnologiques.

Aquesta transicié s’efectuara seguint les pautes segiients:

1. Reunid inicial planificacié de la transicidé entre responsable empres adjudicataria i
responsables del departament de Recursos Humans de I'Ajuntament de Sils.

2. Traspas de documentacié i base de dades.

3. Introduccid i actualitzacié de dades sistema de gestid.

4. Revisié i comprovacio del procés de nomines.

5. Revisid i solucid de les possibles incidencies detectades.

6. Inici del servei.

7. Equip técnic assignat al servei

La gestidé administrativa laboral sera prestada de forma directe i amb els mitjans técnics i de
gestid digital propis de I'empresa contractista, sense que aixd0 comporti, en cap cas, cap cost
associat pel licitador.

Donat que la prestacié de serveis objecte del contracte ho és com a serveis professionals,
I'activitat contractada estaraa cura d’unafirma professional, amb solvencia técnica i expertesa
en matéria de personal al serveis de les administracions locals i coneixement de la gestio de la
nomina, amb d’altres entitats publiques.

Aquests professionals han de ser, com a minim:

- Dos professionals experts en gestié administrativa laboral, amb titulacié de llicenciat/da en

dret, llicenciat/da en ciéncies del treball, diplomat/da en relacions laborals o graduat/da social,
que acreditin formacio i experiencia en la gestié de les nomines.
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L'equip de treball, segons I'oferta presentada per I'adjudicatari, no podra ser modificat en el
transcurs dels treballs sense el consentiment previ o per escrit del responsable del contracte.

El mitjans personals adscrits a I'execucié del contracte s’"hauran de mantenir per I'empresa

contractista durant tot el temps de realitzacid del contracte. Qualsevol variacié al respecte
haura de ser comunicada a I'Ajuntament de Sils. En el cas que fos necessari substituir a
qualsevolde les persones adscrites a I'execucid del contracte, se n’haura d’adscriure una altra

amb la mateixa o superior qualificacid i experiencia. L'incompliment d’aquest punt pot ser
causa de resolucio

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

- Un equip informatic amb connexid a Internet, convenientment actualitzat, capag d’executar
els navegadors d’Internet més comuns i/o executar programari especialitzat en la connexié
amb escriptoris remots.

Aquests requeriments dels professionals s’acreditaran per les titulacions académiques de les
persones que prestaran els serveis, amb relacid dels contractes de serveis per d’altres
administracions locals que tinguin un objecte similar al que és objecte d’aquesta contractacio,
o per qualsevol altre medi de prova que consideri qui presenta |'oferta, d’acord amb allo
requerit pel plec de clausules administratives.

8. Requeriments de la prestacié del servei

Els serveis es desenvoluparan de manera telematica, exceptuant la reunié mensual que es
dura a terme de forma presencial.

9. Proteccio de dades

L'empresa adjudicataria (com a encarregada del tractament de dades) i el seu personal, en
complimentdels principis d'integritat i confidencialitat, han de tractar les dades personals a les
quals tinguin accés de manera que garanteixin una seguretat adequada, inclosa la proteccio
contra el tractament no autoritzat o illicit i contra la seva pérdua, destruccié o dany
accidental, mitjangant l'aplicaci6 de mesures técniques o organitzatives apropiades, de
conformitatamb l'establerten la Llei Organica de Proteccié de Dades de Caracter Personalien
el Reglament 2016/679 relatiu a la proteccid de les persones fisiques, pel que fa al tractament
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de dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades (Reglament general de proteccié de
dades).

Aquesta obligacié és complementaria als deures de secret professional i subsistira encara que
hagi finalitzat el contracte amb el responsable del tractament de les dades (I'Ajuntament).

Document datat i signat electronicament;
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