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MANCOMUNITAT LA PLANA

Q) Mancomunitat La Plana

)

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE
SUPORT JURIDIC | GESTIO EN MATERIA DE PERSONAL

1. Objecte del contracte

L’objecte del contracte és la prestacid de serveis especialitzats de gestié administrativa
laboral, suport técnic i assessorament juridic en matéria de personal, aixi com, si escau,
assisténcia lletrada i defensa juridica en assumptes relacionats amb el personal de la
Mancomunitat.

El servei haura de garantir una gestio integral, coordinada i juridicament segura dels
recursos humans de la Mancomunitat, d’acord amb la normativa laboral, de funcié publica,
de Seguretat Social i administrativa vigent.

2. Necessitat de la contractacié

La Mancomunitat necessita disposar d’'un suport extern especialitzat que permeti garantir
una correcta gesti6 administrativa, laboral i juridica en matéria de personal, atesa la
complexitat técnica i normativa propia de I'administracié publica local.

El servei contractat haura de complementar els mitjans propis del departament de Recursos
Humans, aportant especialitzacio técnica, capacitat de resposta, seguretat juridica i control
operatiu de la plantilla.

3. Definicio general del servei esperat

3.1.  Model del servei
La Mancomunitat necessita un servei integral, estable i altament especialitzat,
capag de treballar de manera coordinada amb el departament de Recursos
Humans i amb una visié global de totes les necessitats vinculades a la
plantilla.

La prestacié del servei no pot limitar-se a la simple gestié administrativa o
mecanitzada de nomines i contractes. El servei adjudicatari haura d’implicar-
se en el funcionament ordinari de I'organitzacio, entendre les particularitats de
I'administracié publica local i actuar amb capacitat d’anticipacio i criteri técnic.

L’empresa adjudicataria haura de garantir:

e seguiment permanent de la plantilla,
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e control preventiu de situacions administratives,

e supervisié continua de venciments i incidencies,

e suport juridic immediat davant consultes,

e i una comunicacié constant amb Recursos Humans.

La Mancomunitat requereix un servei proper, resolutiu i rigords, amb una alta
capacitat técnica i amb experiencia demostrable en I'ambit del sector public.

3.2.  Principis basics del model de servei

- Proximitat i coordinacid: La relaci6 amb RRHH haura de ser fluida i continuada.
L'empresa adjudicataria haura de coneixer la realitat organitzativa de la
Mancomunitat i actuar com un suport permanent per al departament.

- Rapidesa i capacitat de resposta: Les consultes i incidéncies laborals tenen
impacte directe sobre les persones treballadores i sobre el funcionament dels
serveis. Per aquest motiu, la rapidesa en la resposta és un element essencial del
contracte

- Rigor técnic i juridic: Tota actuacié haura de realitzar-se amb criteri juridic solid,
coneixement actualitzat de la normativa i abséncia d’errors materials.

- Control exhaustiu de la plantilla: La Mancomunitat necessita un control preventiu i
permanent de les altes, baixes, finalitzacions, jubilacions, permisos, triennis i
qualsevol situacié administrativa vinculada al personal.

- Anticipacié i seguiment preventiu: El servei haura d’anticipar venciments
contractuals, incidéncies de nomina, necessitats de contractacié i qualsevol
situacié amb impacte organitzatiu o juridic.

Garantir una gestio integral del personal amb seguretat juridica, control operatiu i
suport técnic continuat al departament de Recursos Humans.

3.3. Un servei integral, proper i orientat a resultats

La Mancomunitat no requereix unicament una gestoria que tramiti ndmines o
contractes, sind un servei especialitzat que assumeixi una funcié de suport integral al
departament de Recursos Humans.

El servei haura d’actuar de manera coordinada amb RRHH, amb coneixement
permanent de I'estat de la plantilla i amb capacitat per anticipar incidencies, advertir
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riscos, proposar solucions i garantir el compliment dels terminis legals i
administratius.

La relacié amb I'empresa adjudicataria haura d’estar basada en la confianga técnica,
la continuitat de I'equip assignat, la rapidesa en la resposta, la precisié documental i
la capacitat de treballar amb una visi6 global de I'organitzacio.

4. Ambit d’actuacié

= La prestacio del servei s’estendra a tot el personal al servei de la Mancomunitat, amb

independéncia de la naturalesa de la seva relacio juridica o contractual.

Aix0 inclou tant el personal estructural com el personal temporal, eventual o vinculat a
necessitats conjunturals de servei. També inclou les diferents situacions administratives,
laborals i contractuals que puguin afectar les persones treballadores durant la vigéncia del
contracte.

El servei haura de tenir en compte la diversitat de perfils professionals existents a la
Mancomunitat, la pluralitat de serveis municipals o0 mancomunats, les diferents casuistiques
laborals i les necessitats especifiques de seguiment que poden derivar-se de cada col-lectiu.
Les situacions que han de quedar cobertes son les seglents:

- Confecciéo mensual de nomines

- Altes, baixes i variacions contractuals

- Contractacions temporals, substitucions i finalitzacions
- Incapacitats temporals i accidents de treball

- Permisos, llicéncies, reduccions de jornada i lactancia
- Excedeéncies i reincorporacions

- Jubilacions ordinaries, anticipades o parcials

- Triennis i altres reconeixements retributius

- Modificacions de jornada, categoria o condicions laborals
- Liquidacions, quitances i indemnitzacions

- Consultes laborals i situacions no previstes inicialment

5. Estructura del contracte per Lots

Lot 1. Gestio administrativa laboral, suport técnic i assessorament juridic
Aquest lot constitueix el nucli ordinari i recurrent del servei. Inclou totes les actuacions
vinculades a la gestioé laboral del personal, la confecci6 de ndomines, el control d’altes i
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baixes, la gestid d'incidéncies, I'assessorament laboral i el suport técnic i juridic al
departament de Recursos Humans

Dins aquest lot s’haurien de diferenciar dues arees funcionals:

- Area de gestid6 administrativa laboral, centrada en la tramitacid recurrent i
mensual de ndmines, Seguretat Social, contractacio, incidéncies i documentacio
administrativa.

- Area técnica i juridica en matéria_de personal, orientada a la resolucié de
consultes, emissié de criteris, elaboracié d’informes i actes administratius, suport
en expedients, negociacié col-lectiva, inspeccions i interpretacié normativa.

Lot 2. Assisténcia lletrada i defensa juridica

Aquest lot ha de cobrir les actuacions de defensa juridica davant la jurisdiccido social i
contenciosa administrativa, quan els assumptes estiguin relacionats amb el personal de la
Mancomunitat.

Incloura I'analisi dels assumptes, la redaccié d’escrits, I'assisténcia a conciliacions o judicis,

la interposicio de recursos, el seguiment dels procediments i la informacio periddica a la
Mancomunitat sobre I'estat de cada actuacio.

LOT 1. Gestiéo administrativa laboral

6. Organitzacio6 del servei i interlocucio

6.1. Interlocutor/a de referéncia

La Mancomunitat considera especialment important la continuitat de I'equip técnic
adscrit al servei, atés que el coneixement acumulat sobre I'organitzacio, la plantilla,
les dinamiques internes i les necessitats especifiques del departament de Recursos
Humans constitueix un element essencial per garantir la qualitat i I'eficiéncia del
servei.

Per aquest motiu, es considera especialment rellevant que les persones assignades
al contracte mantinguin una estabilitat suficient durant la vigéncia del servei, evitant
canvis continus que puguin afectar la coordinacié, la tragabilitat de les actuacions o el
seguiment correcte de les incidéncies i situacions administratives de personal.

L’empresa adjudicataria haura d’assignar una persona de referéncia estable, que
actuara com a interlocutora principal amb el departament de Recursos Humans de la
Mancomunitat.
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Aquesta persona haura de tenir coneixement suficient de I'organitzacié, de la
plantilla, de les particularitats del sector public i de les necessitats ordinaries del
servei. La finalitat és garantir continuitat, agilitat i coheréncia en totes les actuacions.

La substituci6 de la persona referent només s’hauria de produir per causes
justificades i haura de ser comunicada préviament a la Mancomunitat. En cap cas la
substitucié podra comportar una interrupcié del servei ni una pérdua de coneixement
de l'organitzacio.

6.2. Coordinacié amb Recursos Humans

L’empresa adjudicataria haura de mantenir una comunicacié directa, fluida i
permanent amb RRHH. Aquesta coordinacioé haura de permetre:

Fer seguiment de les consultes obertes.

Revisar incidéncies de nomina o contractacio.

Controlar venciments contractuals.

Preparar documentacio administrativa.

Planificar actuacions recurrents.

Prioritzar questions urgents.

Garantir una resposta homogeénia davant situacions similars.

O O 0O O O O O

6.3. Disponibilitat i model de relacié

L’empresa adjudicataria haura de garantir una comunicacié agil, directa i continuada
amb el departament de Recursos Humans de la Mancomunitat, assegurant una
capacitat de resposta adequada davant qualsevol necessitat vinculada a la gestié de
personal.

El model de treball previst sera principalment telematic i telefonic, prioritzant la
rapidesa en la resposta, la disponibilitat immediata davant d’incidéncies i la resolucio
eficient de les questions ordinaries i urgents que es puguin produir durant I'execucié
del contracte.

La disponibilitat telefonica es considera un element essencial del servei,
especialment en aquelles situacions que requereixin una actuacié immediata o una
resposta urgent, com ara incidencies de nomina, contractacions, acabaments
contractuals, situacions administratives sobrevingudes, requeriments administratius o
qualsevol altra qlesti6 que pugui afectar el funcionament correcte del servei o la
situacié laboral de les persones treballadores.

L'empresa adjudicataria haura de garantir que el departament de Recursos Humans
pugui contactar de manera rapida i efectiva amb la persona o equip responsable del
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servei, evitant demores innecessaries 0 manca de seguiment de les incidéncies
comunicades.

Tot i que el servei no requerira una presencialitat ordinaria continuada, I'empresa
adjudicataria haura d'assistir a reunions presencials de seguiment quan la
Mancomunitat ho consideri necessari per raons organitzatives, técniques o de
coordinacio del servei.

7. Gestio Administrativa laboral

L’empresa adjudicataria haura d’assumir la gestié administrativa laboral ordinaria vinculada
al personal de la Mancomunitat, incloent totes les actuacions necessaries per garantir una
gesti6 correcta, puntual i conforme a dret.

Aquesta gestié haura d’incloure la confeccié de nomines, la tramitacié de les assegurances
socials, la gestié d’altes, baixes i variacions de dades, la preparacié de liquidacions, la gestio
tributaria associada al personal i I'elaboracié de la documentacié administrativa necessaria
davant organismes publics.

La Mancomunitat necessita que aquesta gestié es dugui a terme amb un nivell molt alt de
fiabilitat, atés que qualsevol error en nomina, contractacio, cotitzaci6 o comunicacio
administrativa pot generar incidéncies internes, reclamacions, costos economics o
inseguretat juridica.

8. Nomines, Seguretat Social i gestio tributaria

La confeccio de nomines i la gestio de les obligacions vinculades a la Seguretat Social i a la
fiscalitat del personal constitueixen una de les prestacions més sensibles del contracte.

L’empresa adjudicataria haura d’establir sistemes interns de revisid, comprovacié i validacio
que permetin reduir al maxim possibles errors de calcul, omissions documentals, incidéncies
retributives o incoheréncies derivades de l'aplicacié de complements, incidéncies mensuals
o situacions administratives especifiques.

L’empresa adjudicataria haura de garantir que les ndmines es confeccionen correctament,
que incorporen totes les incidéncies comunicades, que els imports son coherents amb la
situacio de cada persona treballadora i que les obligacions de cotitzacio i tributacié es
compleixen dins dels terminis establerts.

Aquest document és una copia auténtica del document electronic original.
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La Mancomunitat considera especialment sensibles les incidéncies vinculades a imports
retributius, cotitzacions, retencions fiscals, acabaments contractuals, liquidacions, triennis,
variables salarials i qualsevol altre concepte amb impacte econdmic directe sobre el
personal.

Les peticions minimes son les seguents:

- Confeccié de nomines mensuals i extraordinaries
- Incorporacio d’'incidéncies mensuals

- Revisié de complements, triennis i variables

- Calcul de liquidacions i quitances

- Tramitacié de Seguretat Social

- Gestio de fitxers i comunicacions oficials

- Aplicacio de retencions fiscals

- Preparacio de certificats i informes retributius

- Control d’errors i proposta de correccid

Per aquest motiu, 'empresa adjudicataria haura de garantir un nivell molt elevat de control i
validacio prévia abans del tancament definitiu de nomina, assegurant la maxima fiabilitat de
la informacié gestionada.

8.1. Gestio fiscal i obligacions tributaries

L’'empresa adjudicataria haura d’assumir la gestié6 de totes les obligacions fiscals
derivades de la gestio del personal de la Mancomunitat, garantint el compliment dels
terminis legals i de la normativa tributaria vigent.

Aquest servei haura dincloure tant la preparacié técnica de la documentacio
tributaria com la seva presentacié davant els organismes competents, aixi com el
seguiment de possibles incidéncies o requeriments administratius relacionats amb
I'ambit fiscal.

La gestio fiscal haura de realitzar-se de manera coordinada amb la confeccié de
nomines i amb la resta d’actuacions vinculades a la gestié administrativa laboral,
assegurant la coheréncia entre les dades retributives, les cotitzacions i les
obligacions tributaries derivades.

Com a minim, el servei haura d’incloure:
e Confecci6 i presentacié de models tributaris periodics.

o Emissio dels certificats de renda per a cada treballador.
e Aplicacio i regularitzacio de retencions fiscals.
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¢ Preparacio6 de certificats fiscals anuals.

¢ Revisi¢ i validacié de dades tributaries vinculades al personal.

e Suport davant requeriments o incidéncies amb I’Agéncia Tributaria.
e Assessorament fiscal vinculat a retribucions i incidéncies salarials.
e Seguiment de modificacions normatives amb impacte tributari.

L’'empresa adjudicataria haura de gestionar, com a minim, els models seglents, o
aquells que legalment els substitueixin:

e Model 111
¢ Model 190
¢ Model 296
¢ Model 145

¢ | qualsevol altra obligacié tributaria vinculada a la gestié del personal.

La Mancomunitat considera especialment rellevant que la gesti6 fiscal es desenvolupi
amb un alt nivell de precisié técnica i coordinaci6 amb Recursos Humans, evitant
incidéncies derivades d’errors materials, omissions o incompliments de terminis.

9. Actes administratius recurrents

El servei haura de donar suport en I'elaboracid, revisio i preparacioé dels actes administratius
recurrents vinculats a la gestioé de personal.

Aquests actes formen part del funcionament ordinari de Recursos Humans i requereixen
rigor juridic, coheréncia formal, adequacié normativa i abséncia d’errors materials.

La Mancomunitat necessita que I'empresa adjudicataria pugui preparar la documentacio
necessaria amb agilitat, seguint els criteris de RRHH i garantint que cada document
respongui correctament a la situacié concreta que el motiva.

Els actes i documents més habituals son:

- Resolucions i documents vinculats a contractacions
- Comunicacions de baixa voluntaria

- Finalitzacions de contracte

- Reconeixement de triennis

- Jubilacions

- Permisos i llicencies

- Excedéncies

Reincorporacions

- Modificacions de jornada o condicions
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- Certificats laborals
- Comunicacions a persones treballadores
- Documentacio de suport a expedients de personal

La documentacié haura de ser clara, coherent, juridicament correcta i adaptada als models i
criteris de la Mancomunitat.

10. Control setmanal de plantilla

Un dels elements essencials del servei sera el control actualitzat i permanent de la plantilla.
La Mancomunitat necessita disposar, com a minim amb periodicitat setmanal, d’un
document de control que permeti coneéixer amb exactitud la situacio del personal actiu.

Aquest document haura de permetre fer seguiment de les altes, baixes, variacions
contractuals, finalitzacions previstes, substitucions, situacions administratives i qualsevol
altra incidéncia que afecti la composicio real de la plantilla.

La finalitat d’aquest control és evitar errors, omissions o manca d’informacio en la gestio de
personal. També ha de permetre anticipar decisions, preparar contractacions, revisar
venciments i detectar possibles incidencies abans que tinguin impacte sobre el servei.

Amb aquest control setmanal volem aconseguir els seglents objectius:

- Garantir el control real i permanent de la plantilla

- Detectar incidéncies abans que generin impacte organitzatiu
- Facilitar la planificacié de contractacions i substitucions

- Fer seguiment dels venciments contractuals

- Evitar errors administratius o omissions

- Disposar d'informaci6 centralitzada i actualitzada

L’empresa adjudicataria haura de facilitar setmanalment un Excel actualitzat amb informacié
relativa a:

Situacié del personal actiu

- Relacié completa de persones treballadores
- Inici de relacié contractual

- Firelacio contractual

- Servei o unitat d’adscripcio

- Tipologia contractual

- Jornada
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- Categoria professional
- Motiu contractacio

Moviments de plantilla

- Altes produides

- Baixes produides

- Variacions contractuals

- Modificacions de jornada
- Reincorporacions

Situacions administratives

- Incapacitats temporals
- Permisos i llicéncies

- Lactancia

- Excedeéncies

- Reduccions de jornada
- Jubilacions previstes

Control preventiu

- Finalitzacions de contracte

- Periodes de prova

- Alertes de venciment

- Reconeixement de triennis

- Contractes vinculats a subvencions

- Situacions que requereixin actuacié immediata

El document de seguiment haura de ser clar, facilment explotable i adaptat a les necessitats
de Recursos Humans.

La informacié haura d’'estar permanentment actualitzada i s’haura de comunicar
immediatament qualsevol incidéncia rellevant que pugui afectar al servei.

11. Control mensual de retribucions

A més del control setmanal del personal actiu, 'empresa adjudicataria haura de facilitar
mensualment un Excel de control de retribucions de totes les persones treballadores.

Aquest document haura de permetre a Recursos Humans revisar i validar les nomines,
controlar els imports retributius, detectar variacions respecte de mesos anteriors i fer
seguiment de les incidéncies salarials que puguin afectar el personal.
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El control mensual de retribucions és especialment rellevant per garantir la coheréncia entre
la situacié laboral de cada persona, la seva jornada, els complements aplicables, les
incidéncies comunicades i I'import final de la ndmina.

L’Excel mensual de retribucions haura d’incloure, com a minim:

- Nom i identificacié interna de la persona treballadora.
- Servei o area d’adscripcio.

- Categoria o lloc de treball.

- Jornada.

- Retribucio base.

- Complements fixos i variables.

- Triennis o altres conceptes vinculats a antiguitat.
- Incidencies del mes.

- Imports bruts i nets.

- Cotitzacions.

- Retencions.

- Cost empresa.

- Variacions respecte del mes anterior.

- Observacions o alertes per a RRHH.

La finalitat d’aquest document és garantir un control economic exhaustiu, facilitar la validacié
de ndmina i reduir al minim les incidéncies materials o retributives.

12. Control de venciments, finalitzacions i alertes

La gestoria haura d’actuar amb una visié preventiva en relaci6 amb tots els venciments i
situacions que requereixin actuacio per part de Recursos Humans.

No és suficient comunicar una finalitzacié de contracte quan aquesta ja és imminent. El
servei haura de disposar d’'un sistema d'alertes que permeti anticipar contractacions,
prorrogues, finalitzacions, periodes de prova, jubilacions, venciments d’IT, reincorporacions i
qualsevol altra situacié amb impacte laboral o organitzatiu.

Aquest seguiment és essencial per evitar situacions de descontrol, contractacions fora de
termini, incidéncies amb ndmina o manca de previsio en la cobertura dels serveis.

Les alertes s’hauran d’incorporar al document de control setmanal i, si la situacidé és
especialment rellevant, s’hauran de comunicar expressament a RRHH amb antelacié
suficient.
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13. Migracio i traspas de la informacié

L’empresa adjudicataria assumira integrament les tasques de migracié, importacié i
verificacio de les dades necessaries per garantir I'inici correcte del servei.

La migraci6 haura d’incloure, com a minim:

- Dades identificatives del personal,
- Historics de ndmina,

- Dades contractuals,

- Antiguitats,

- Triennis,

- Incidéncies,

- Dades de Seguretat Social,

- Informacio retributiva,

- Vacances,

- Permisos,

- Qualsevol altra informacié necessaria per garantir la continuitat del servei.

L’empresa adjudicataria haura de garantir:

- Laintegritat de les dades,

- La correcta importacié al sistema de gestio,

- La tragabilitat de la informacié migrada,

- L’abséncia de perdua d’informacié durant el procés.

La migracié no podra comportar interrupcions del servei ni incidencies en la confeccié de
nomines o en la gestio ordinaria del personal.

L’adjudicatari haura de coordinar el procés de migraci6 amb la Mancomunitat i amb el
proveidor sortint, si escau.

14. Requisits tecnologics i sistema d’informacioé

L’empresa adjudicataria haura de disposar, durant tota la vigéncia del contracte, d’'una
aplicacio o plataforma informatica especialitzada en la gestio de recursos humans, personal,
nomines i Seguretat Social en 'ambit de les administracions publiques.

Aquesta plataforma haura d’estar especificament orientada a les necessitats propies de
'administracid publica local i haura de permetre la gestié integral del personal funcionari,
laboral, eventual, carrecs electes, personal politic o altres col-lectius assimilables, aixi com
les particularitats retributives., contractuals i administratives propies del sector public.
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14.1. Especialitzacio en administracié publica

La plataforma haura de ser una solucié especifica per a administracions publiques,
no una eina genérica de nomina empresarial sense adaptacio al sector public.

Haura de permetre la gestié de les particularitats propies de les entitats locals,
incloent com a minim:

o personal funcionari, laboral, eventual, politic o alt carrec;
o diferents regims juridics i contractuals;

o llocs de treball, categories, grups, subgrups i nivells;

O

O

jornades, reduccions, permisos, llicéncies i situacions administratives;
triennis, complements, variables, endarreriments i altres conceptes
retributius propis del sector public;

o liquidacions, quitances, indemnitzacions i finalitzacions contractuals;

o seguiment de contractes temporals, substitucions, programes
subvencionats i venciments.

14.2. Integracié amb compatibilitat publica i SicalWin

La plataforma haura de disposar de capacitat d’integracio, interoperabilitat o
exportaci6 de dades amb sistemes de comptabilitat publica, especialment amb
SicalWin, ates que la Mancomunitat utilitza aquest entorn per a la gestié economica i
pressupostaria.

Aquesta integracié o exportacié haura de permetre, com a minim, el tractament de la
informacié necessaria per a la comptabilitzacio de la despesa de personal, incloent:

Capitol | del pressupost;

Aplicacions pressupostaries;

Tercers;

Obligacions;

Retencions;

Cotitzacions a la Seguretat Social;

IRPF;

Costos empresa;

Assentaments, fitxers o documents comptables necessaris per al
tractament posterior a SicalWin.

O O O 0O O 0O O O O

La integraci6 podra realitzar-se mitjangant connector, API, fitxer d'intercanvi,
exportacié comptable o qualsevol altre sistema equivalent que garanteixi una
transmissio fiable, ordenada i tragable de la informacio.
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Q) Mancomunitat La Plana

)

Aquesta exigéncia és coherent amb les plataformes especialitzades del sector, que
habitualment incorporen integracié amb comptabilitat publica i sistemes de control de
preséncia; per exemple, ATM descriu la seva aplicaci6 de RRHH, nomines i
Seguretat Social com una eina integral per a personal funcionari, laboral, eventual,
politic o alts carrecs, integrada amb comptabilitat publica i control de preséncia.

14.3. Actualitzacié normativa i manteniment

L’empresa adjudicataria haura de garantir que la plataforma es manté actualitzada
durant tota la vigéncia del contracte, incorporant les modificacions legals, laborals,
fiscals, de Seguretat Social, de funcié publica o de gestié administrativa que resultin
aplicables.

La plataforma haura de permetre adaptar-se als canvis normatius que afectin, entre
altres matéries, ndmines, cotitzacions, IRPF, Seguretat Social, contractacié temporal,
funcid publica, estabilitzacid, permisos, retribucions o qualsevol altre aspecte vinculat
a la gestio de personal public.

15. Proteccié de dades i confidencialitat

L’execucio del contracte comportara I'accés a dades personals, laborals, economiques i, en
alguns casos, dades especialment sensibles vinculades a situacions d’incapacitat temporal,
salut laboral o circumstancies personals del personal.

Per aquest motiu, 'empresa adjudicataria i tot el personal adscrit al servei hauran de
respectar estrictament el deure de confidencialitat i complir la normativa vigent en matéria de
proteccié de dades.

Aquesta obligacié s’haura de mantenir durant tota la vigéncia del contracte i també un cop

finalitzat, sense que la informacié obtinguda pugui ser utilitzada per a cap altra finalitat que
no sigui 'execucié del servei contractat.

LOT 1. Suport técnic i assessorament juridic

16. Sistema d’atencio i resposta de consultes

El departament de Recursos Humans necessita disposar d’'un servei de resposta rapida
davant consultes relacionades amb personal, contractacid, permisos, lactancia, jubilacions,
incapacitats temporals, situacions administratives, aplicaci6 normativa o qualsevol altra
questio laboral que pugui afectar la plantilla.
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Les respostes no podran ser generiques ni merament orientatives. Hauran d’estar adaptades
al cas concret plantejat per la Mancomunitat i hauran d’incloure, quan sigui necessari, el
criteri juridic aplicable, la proposta d’actuacié i les consequéncies practiques de cada opcio.

Les consultes ordinaries haurien de ser resoltes en un termini maxim de 24 a 48 hores. Les
consultes urgents, especialment aquelles que afectin terminis legals, contractacions
immediates, incidencies de ndmina, inspeccions, finalitzacions de contracte o situacions
sensibles de personal, hauran de tenir resposta el mateix dia 0 amb caracter immediat.

La qualificacid d’'una consulta com a urgent correspondra al departament de Recursos
Humans, atenent a I'impacte organitzatiu, juridic o econdmic de la questié plantejada.

Les matéries més habituals de consulta seran:

- Contractacio laboral i temporalitat

- Lactancia, permisos i conciliacio

- Jubilacions i previsio de finalitzacio de vida laboral
- Excedéncies i reincorporacions

- Reduccions de jornada

- Incapacitats temporals i accidents

- Aplicacié de normativa laboral i de funcié publica
- Retribucions, complements i triennis

- Finalitzacions contractuals

- Procediments disciplinaris o conflictes laborals

17. Assessorament juridic i suport técnic a RRHH

Atesa la naturalesa publica de la Mancomunitat Intermunicipal Voluntaria La Plana,
'empresa adjudicataria haura de disposar d’experiencia acreditada i coneixement
especialitzat en matéria de gestio de personal en 'ambit de I'administracioé publica local.

Aquest coneixement es considera essencial per garantir que les actuacions laborals,
administratives i juridiques s'ajustin correctament a les particularitats propies del sector
public hi ha la normativa especifica aplicable a les administracions locals.

L'empresa adjudicataria haura d'acreditar experiéncia en l'assessorament i la gestié de
personal d'organismes publics, especialment en relaci6 amb questions vinculades a
contractacié publica de personal, temporalitat, estabilitzacido d'ocupacié publica, regim
retributiu, negociacié col-lectiva i aplicacié de normativa de funcié publica.
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Aixi mateix, haura de disposar de coneixement actualitzat, entre d'altres, en les matéries
seguents:

- Estatut Basic de I'Empleat Public (EBEP)

- Normativa de funcié publica

- Legislacio laboral aplicable al sector public

- Procediment administratiu comu

- Reégim juridic del sector public

- Contractacio temporal i estabilitzacié d'ocupacié publica

- Gestio de subvencions vinculades a personal

- Negociacié col-lectiva a I'ambit public

- Normativa de Seguretat Social aplicable al personal public
- Control de legalitat en matéria retributiva

La Mancomunitat valorara especialment la capacitat de 'empresa adjudicataria per adaptar
els criteris técnics i juridics a la realitat organitzativa de I'administracié local, aportant
solucions practiques, viables i alineades amb les necessitats especifiques del servei public.

L’empresa adjudicataria haura de prestar assessorament juridic i técnic en totes aquelles
qlestions que afectin la gestié de personal.

Aquest assessorament haura de permetre a Recursos Humans prendre decisions
fonamentades, especialment en aquells casos en qué existeixi complexitat normativa, risc
juridic o diferents alternatives possibles d’actuacio.

El servei haura d’incloure la resolucid de consultes, I'elaboracid d’informes, I'andlisi de
normativa aplicable, el suport en expedients administratius i la preparacido de criteris
d’actuacié interns.

L’assessorament haura de ser practic, aplicable i orientat a la realitat organitzativa de la
Mancomunitat.

17.1. Suport en negociacié col-lectiva i relacions laborals

L’empresa adjudicataria haura de prestar suport técnic i assessorament juridic en
matéria de negociacié col-lectiva i relacions laborals, sempre que aquestes questions
afectin el personal de la Mancomunitat.

Aquest suport haura de permetre al departament de Recursos Humans disposar
d’assessorament especialitzat davant processos de negociacid, interpretacid
d’acords, conflictes col-lectius o qualsevol situacié amb impacte sobre les condicions
laborals de la plantilla.
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El servei haura d’incloure, entre d’altres:

Assessorament en processos de negociacié col-lectiva.

Interpretacio de convenis, pactes i acords laborals.

e Suport técnic en meses de negociacio.

e Elaboraci6 d'informes i criteris juridics.

¢ Analisi de 'impacte juridic i economic de les propostes plantejades.

e Suport en modificacions organitzatives amb afectacié laboral.

o Assessorament en conflictes col-lectius o discrepancies interpretatives.

Quan la naturalesa de les actuacions ho requereixi, especialment en processos de
negociacio col-lectiva, meses de negociacioé o reunions de treball amb representacio
legal de les persones treballadores, el servei s’haura de prestar de manera
presencial.

L’'empresa adjudicataria haura de garantir la disponibilitat d’assisténcia presencial per
part dels professionals adscrits al contracte, sempre que la Mancomunitat ho
consideri necessari per raons técniques, organitzatives o juridiques.

L’assessorament haura d’estar especialment orientat a garantir la seguretat juridica
de les actuacions de la Mancomunitat, la viabilitat técnica de les propostes i
I'adequacio a la normativa de funcio publica i relacions laborals del sector public.

18. Assisténcia davant Inspeccié de Treball

El servei haura d’incloure I'assessorament i suport en cas d’actuacions de la Inspecci6 de
Treball, requeriments administratius o qualsevol comunicacié d’organismes publics
relacionada amb el personal.

Aquest suport haura d’incloure tant la preparaci6 prévia de documentacid6 com
l'assessorament en la resposta, la revisi6 de criteris, I'elaboracié dinformes i
'acompanyament técnic quan sigui necessari.

Actuacions incloses:

- Analisis del requeriment rebut

- ldentificacié de documentacié necessaria

- Preparacié d’'informes o respostes

- Revisio de contractes, nomines o comunicacions
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- Suport tecnic de RRHH durant el procediment
- Proposta de mesures correctores, si escau
- Seguiment fins al tancament de I'actuacio

Quan la naturalesa de la inspeccio, requeriment o actuacié administrativa ho requereixi,
'empresa adjudicataria haura de prestar el servei de manera presencial, incloent
I'assisténcia a reunions, compareixences o actuacions davant la Inspeccio de Treball o altres
organismes competents.

La Mancomunitat podra requerir la presencia dels professionals adscrits al servei sempre
que sigui necessari garantir una correcta coordinacié técnica, una resposta immediata o un
adequat seguiment de I'actuacio inspectora.

La finalitat d’aquest suport és garantir una resposta ordenada, completa i juridicament

segura davant qualsevol actuacié inspectora o administrativa.

LOT 2. Assisténcia lletrada i defensa juridica

19. Assisténcia i defensa juridica

Quan sigui necessari, el servei haura de garantir I'assisténcia lletrada i la defensa juridica de
la Mancomunitat en assumptes relacionats amb el personal.

Aquest ambit inclou l'analisi juridica prévia de cada cas, la valoracié de viabilitat, la
preparacié d’escrits, I'assisténcia a actes judicials o de conciliacid, la interposicié de
recursos i el seguiment del procediment fins a la seva finalitzacio.

La Mancomunitat haura de rebre informacié periodica i comprensible sobre I'estat de cada
procediment, els riscos existents, les possibles estratégies i les consequéncies juridiques o
economiques de cada decisio.

Actuacions incloses:

- Conciliacions i actuacions previes

- Procediments davant la jurisdiccio social

- Procediments contenciosos administratius

- Recursos i incidéncies processals

- Informes de viabilitat

- Redaccio d’escrits

- Assisténcia a vistes o compareixences

- Seguiment i informacioé periddica a la Mancomunitat
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| qualsevol actuacié que impliqui desistiment, transaccid, aplanament o disposicid del
procediment que haura de requerir 'autoritzacié expressa de la Mancomunitat.

19.1. Seguiment estratégic dels procediments judicials

L'empresa adjudicataria haura de garantir un seguiment actiu i continuat dels
procediments judicials vinculats al personal de la Mancomunitat, mantenint informat
el departament de Recursos Humans sobre I'estat de cada actuacié i els possibles
riscos juridics o econdmics associats.

Aquest seguiment no podra limitar-se Unicament a la representacio processal davant
els organs jurisdiccionals, sind que haura d’incloure una funcié d’assessorament
estrategic que permeti a la Mancomunitat prendre decisions fonamentades durant
tota la tramitacio del procediment.

L’'empresa adjudicataria haura de facilitar informacié clara i comprensible sobre:

e situacio processal de cada expedient,
e terminis rellevants,

e riscos juridics existents,

e possibles alternatives de resolucid,

e impacte economic potencial,

e probabilitat d’éxit de les actuacions,

e i criteris recomanables d’actuacio.

Aixi mateix, haura d’informar immediatament la Mancomunitat de qualsevol
incidencia processal rellevant o de qualsevol situacié que pugui requerir una decisié
urgent per part de l'organitzacio.
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