Fundacié
Privada Hospital
dela Santa Creu i
Sant Pau

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES RELATIU AL SERVE| DE GESTIO ADMINISTRATIVA LABORAL |
D’ASSESSORAMENT, ATENCIO | RESOLUCIO DE CONFLICTES DE DRET LABORAL A LAFUNDACIO
PRIVADA DE L’'HOSPITAL DE LA SANTA CREU | SANT PAU.

1. Objecte del contracte

El present plec té per objecte establir les condicions tecniques que regiran la contractacio dels
serveis de gestié administrativa laboral i atencid i resolucid de conflictes d’ambit laboral a la
Fundacié Privada Hospital de la Santa Creu i Sant Pau (en endavant, FP), d’acord amb les
necessitats de I'entitat i sota la supervisio del responsable del contracte designat per I'organ de
contractacié.

L’objecte del contracte compren la prestacié integral dels serveis d’assessoria i gestoria laboral
necessaris per garantir el correcte compliment de les obligacions laborals, socials i fiscals
derivades de la gestid del personal de la FP, incloent-hi la gestid de nomines, cotitzacions a la
Seguretat Social, obligacions tributaries vinculades al personal, tramitacid de documentacio
laboral, suport técnic i resolucié de consultes especialitzades en materia laboral i de Seguretat
Social.

Aixi mateix, el contracte inclou els serveis d’assessorament juridic laboral, suport en la presa de
decisions, assistencia davant organismes administratius i judicials, aixi com la representacio i
defensa juridica en aquells procediments judicials de I'ambit laboral i de Seguretat Social que es
puguin derivar de I'activitat de la FP.

El contracte s’estructura en els lots segiients:

- LOT 1: serveis de gesti6 administrativa laboral, confeccié i gestié de ndmines,
cotitzacions a la Seguretat Social i obligacions fiscals i documentals vinculades al
personal.

CPV: 79631000-6 “Serveis de personal i de nomines”

- LOT 2: serveis d’assessorament juridic laboral, suport i resolucié de consultes
especialitzades en matéria laboral i de Seguretat Social, aixi com assisténcia i defensa
juridica.

CPV: 79140000-7 “Serveis d’assessoria i informacio juridica”.

Pel que fa al Lot 1, en matéria de nOmines i seguretat social, el servei comprendra la gestio
integral de la totalitat del personal de la FP, amb independéncia de la modalitat contractual
existent en cada moment, incloent-hi contractes indefinits, temporals, fixos discontinus,
contractes de durada determinada, personal d’alta direccid i qualsevol altra modalitat laboral
aplicable. Igualment, el contracte incloura tots els moviments i incidéencies laborals que es
produeixin durant la seva vigéncia, sense limitacié pel nombre d’altes, baixes, modificacions
contractuals o altres variacions administratives derivades de la gestid ordinaria del personal.
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Actualment, la plantilla de la FP és de 48 persones treballadores, sense perjudici que aquest
nombre pugui veure’s afectat per futures ampliacions de plantilla, contractacions temporals o
modificacions organitzatives. Aixi, es consideraran serveis ordinaris totes les gestions relatives
fins a 49 treballadors, i tindran la consideracid de serveis extraordinaris aquelles actuacions
corresponents a partir de 50 treballadors.

'empresa adjudicataria haura de disposar d’una eina de gestid6 de ndmines i administracio
laboral amb funcionalitats suficients per garantir una gestio eficient, segura i actualitzada dels
processos laborals i de la documentacié associada. Aixi mateix, haura de facilitar a la FP accés
directe, en qualitat d’usuari consultor o equivalent, al sistema de gestio utilitzat, amb la finalitat
de permetre la consulta, verificacié i seguiment de la informacié laboral i documental
gestionada durant I'execucié del contracte.

En cas que la FP implementi durant la vigencia del contracte una eina propia de gestié laboral o
de nomines, I'empresa adjudicataria haura de prestar la col-laboracié i suport necessaris per
garantir el correcte traspas, migracio i integritat de les dades i documentacio associada al servei.

Si durant la vigéncia del contracte la Fundacioé passés a formar part del sector administracions
publiques d’acord amb el Sistema Europeu de Comptes, el servei de gestoria laboral es pot
veure sotmes al que es preveu a les “instruccions conjuntes de la Intervencié General i del
Servei Catala de la Salut en relacié amb el régim de control de les entitats del sector public de
salut”.

2.- Termini d’execucid

El termini d’execucié dels dos lots del contracte, es per un periode inicial de dos anys, amb la
possibilitat de prorroga per un termini maxim de tres anys addicionals, si bé la forma d’execucié
de les prorrogues sera anual (1+1+1).

3.- Prestacié del Servei i Contingut dels treballs

El servei inclos en aquest contracte es prestara principalment en el domicili de I'adjudicatari, i
haura de ser:

3.1.1. Gestié de nomines.

Calcul i confeccié nomines mensuals, pagues extraordinaries i quitances.

Calcul dels endarreriments i liquidacions complementaries derivades d’actualitzacions
normatives, convencionals o incidencies laborals.

Calcul de I'import a percebre per serveis especials, guardies i hores extraordinaries, segons les
dades facilitades per la FP.

Calcul i tramitacio de la documentacié en cas de baixa, llicéncies i permisos dels treballadors
(liguidacions finals de contractes, certificatd’empresa, resum de pagaments...)

Elaboracié de les simulacions de nomines, individuals o col-lectives, aixi com el calcul de costos
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salarials.

Actualitzacié de retribucions i conceptes salarials d’acord a les normes legals o convencionals que
correspongui aplicar.

Enviament mensual de les nomines a cada treballador, per correu electronic ordinari o
plataforma corporativa de la FP, actualment Factorial, o qualsevol altre sistema acordat entre
les parts, garantint en tot moment la confidencialitat i seguretat de la informacié.

Generacio del fitxer informatic de pagament de les nomines mitjangant transferéncia bancaria i
entrega de la mateixa informacio en format paper, en un termini minim de 5 dies habils abans
de la fi de cada mes. La documentacié haura de presentar-se estructurada segons els criteris
organitzatius definits per la FP.

Generacié del document informatic compatible amb el programa de comptabilitat de la FP,SAP
ERP, per permetre una comptabilitzacié automatitzada de les nomines.

Elaboracid de calculs i estimacions de cost de personal derivats de noves incorporacions,
modificacions de plantilla o altres situacions que afectin la despesa de personal.

Elaboracio de resums mensuals de nomines detallats per conceptes retributius.

Confeccid de llistat mensual i, per tant, acumulatiu, que agrupi i resumeixi per categories
professionals, sexe, i tots els conceptes salarials abonats en les nomines de cada treballador i el
cost de la Seguretat Social. Aquesta informacié haura de ser entregada a la FP I'U
laborable de cada mes

tim dia

Gestid i seguiment de bestretes, excedencies, reduccions de jornada, jubilacions, jubilacions
parcials i altres incidencies administratives i laborals del personal.

Confeccid de cartes d’acomiadament o sancions al personal, en un termini maxim de 48 hores
habils des de la seva comunicacié.

Gestio, control i retencid d’embargaments de sou a treballadors segons requeriments judicials
o del’Administracid tributaria.

Seguiment de la vigencia, prorrogues, modificacions i transformacions contractuals del
personal, aixi com de les incidencies associades.

Accedir a l'aplicatiu de gestid laboral de la FP, per consultar les modificacions de dades
personals e incidencies que puguin realitzar les persones treballadores de la Fundacid.

Altres actuacions vinculades amb la correcta prestacid del servei de gestoria laboral i
administracié de personal.

3.1.2 Gestio d'impostos amb I"’Agéncia Tributaria.

a) Calcul, confeccio, revisid i presentacid telematica dels models tributaris vinculats a les
retribucions del personal, incloent-hi els models 111, 190 o aquells altres que resultin legalment
exigibles durant la vigéncia del contracte.

b) Elaboracid i emissié dels certificats de retencions i ingressos a compte de I'impost sobre la



Fundacié
Privada Hospital
dela Santa Creu i
Sant Pau

renda de les persones fisiques (IRPF), tant del personal laboral com dels professionals externs
que prestin serveis per a la FP.

c¢) Calcul, aplicacié i regularitzacié dels percentatges de retencid d’IRPF corresponents a cada
treballador, d’acord amb la normativa tributaria vigent i les circumstancies personals i
retributives comunicades.

d) Gestid, preparacio i actualitzacidé dels models 145 o de qualsevol altra documentacio fiscal
necessaria per a la correcta aplicacid de les retencions fiscals, tant en les noves incorporacions
com en les revisions periodiques anuals.

e) Seguiment i aplicacio de les modificacions normatives en matéria tributaria que afectin la
gestié de nomines i retencions del personal.

f) Qualsevol altre certificat en matéria tributaria que estigui relacionat amb l'objecte del
contracte.

g) Sol-licitud, obtencid i renovacid de certificats d’estar al corrent de les obligacions tributaries
davant I’Agencia Tributaria

3.1.3 Gestid amb la Seguretat Social.

a) Confeccid, calcul, revisio i presentacié telematica dels documents de cotitzacié a la Seguretat
Social, incloent-hi els fitxers RLC, RNT o aquells altres que resultin legalment exigibles durant la
vigencia del contracte.

b) Enviament a la Seguretat Social dels fitxers FAN, AFl i FDI o equivalents.

¢) Tramitacié d’altes, baixes, variacions de dades i qualsevol altra actuacié administrativa davant
la Seguretat Social relacionada amb el personal de la FP.

d) Confeccid, presentacidé i seguiment d’expedients davant la Seguretat Social en materia de
maternitat, paternitat, incapacitat temporal, jubilacio, jubilacié parcial, risc durant I’'embaras o
gualsevol altra prestacié relacionada amb I'ambit.

e) Sol-licitud d’informes relatius a la Seguretat Social de la FP.

f) Elaboracié, presentacié i seguiment d’escrits, comunicacions, requeriments i notificacions
davant la Seguretat Social.

g) Gestid i tramitacié dels processos d’incapacitat temporal, accidents de treball i contingéncies
professionals, incloent-hi la confeccid i enviament dels corresponents comunicats d’accident i
relacions d’accidents sense baixa.

h) Emissié i gestid de certificats relacionats amb prestacions de Seguretat Social, incloent-hi
maternitat, paternitat i altres situacions assimilades.

i) Verificacid periodica de la coherencia entre les dades salarials, bases de cotitzacid i
liquidacions presentades davant la Tresoreria General de la Seguretat Social.

j) Sol-licitud, obtencié i renovacié de certificats d’estar al corrent de les obligacions amb la
Seguretat Social.
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k) Assessorament i suport administratiu en la tramitacié d’expedients de jubilacid, incapacitat
permanent, viduitat i altres prestacions vinculades al sistema de Seguretat Social.

3.1.4 Gestid de contractes.

a) Confeccié/formalitzacié de contractes de treball (incloent-hi, si escau, estudi i recomanacio
del tipus de contracte més adequat), aixi com el registre dels contractes de treball davant
dels organismes competents en un termini maxim de dos dies laborables des de la seva
comunicacioé; sens perjudici d’aquelles contractacions urgents que, per necessitats del servei,
requereixin la seva tramitacio i formalitzacié el mateix dia.

b) Elaboracié de simulacions de contractacid i d’escenaris laborals associats a les diferents
modalitats contractuals aplicables, amb indicacid de les condicions juridiques, durada,
requisits, limitacions i possibles implicacions laborals derivades de cada opcid, a fi de facilitar
I’adequada planificacié i presa de decisions per part de la FP.

c) Estudi, identificacid i aplicacid, si escau d’avantatges i/o bonificacions disponibles en materia
de contractacié de personal, d’acord amb la normativa vigent.

d) Tramitacié d’altes, baixes i variacions en la Seguretat Social, dins dels terminis legalment
establerts.

e) Seguiment i control dels venciments i finalitzacions contractuals, mitjancant comunicacions
periodiques a la FP, amb indicacié dels terminis de preavis aplicables, les actuacions
necessaries per a la seva correcta gestid i qualsevol actualitzacié o incidéncia rellevant que
afecti la situacid contractual del personal. Aquest seguiment haura d’incloure, com a minim, la
remissié semestral d’un calendari actualitzat de venciments contractuals i de les actuacions
previstes.

f) Confeccid i tramitacié de transformacions contractuals, incloent-hi la conversié de contractes
temporals en indefinits o qualsevol altra modificacié contractual que resulti necessaria.

3.1.5 Altres serveis de la gestoria laboral.

a) Assessorament | resolucidé de consultes verbals i/o telefoniques i/o correus electronics en
relaci6 amb questions laborals, de Seguretat Social i administraciéd de personal, incloent-hi
I"assisténcia en actes de conciliacio administrativa o CMAC, si escau.

b) Assessorament permanent a la FP en materia laboral i de Seguretat Social, tant de forma verbal
com escrita, incloent-hi la redaccid de comunicacions, certificats, escrits i documentacié
relacionada amb la gestié ordinaria del personal.

c) Elaboracié d’informes, certificats i documentacié técnica vinculada a la Seguretat Social,
cotitzacions i gestié administrativa laboral.

d) Preparacid, recopilacid i revisio de la documentacié necessaria per atendre inspeccions,
requeriments o actuacions de comprovacié relacionades amb la Seguretat Social o altres
organismes competents.

e) Suport técnic i administratiu a la FP davant organismes publics i administracions competents
en les matéries objecte del contracte.
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f) Elaboracid i actualitzacié anual del calendari laboral de la FP, d’acord amb la normativa vigent,
els convenis col-lectius aplicables i les necessitats organitzatives de I'entitat.

g) Suport en matéria d’auditoria sociolaboral i economica vinculada a personal, incloent-hi
I'elaboracié d’informes, quadres de costos laborals, documentacié de suport i qualsevol altra
informacié requerida en processos d’auditoria interna o externa.

h) Facilitar I'accés a la informacio laboral i documental necessaria a 'empresa adjudicataria del
LOT 2, en cas que aquesta no coincideixi amb I'adjudicataria del LOT 1, garantint en tot moment
la coordinacié entre ambdds serveis i la confidencialitat de la informacid.

i) Elaboracio i enviament mensual d’informacié relativa a la plantilla mitjana de la FP, incloent-
hi dades acumulades de caracter mensual, semestral i anual.

j) En cas que la FP passi a formar part del sector Administracions Publiques d’acord amb el
Sistema Europeu de Comptes, col-laboracié en l'elaboracié, recopilacid i presentacié de la
informacié requerida pels organs de fiscalitzacio, intervencid o control economic, incloent-hi la
confeccié del quadre d’efectius i retribucions D50 o qualsevol altra documentacioé equivalent
que resulti exigible.

3.2 LOT 2. SERVEI D’ASSESSORAMENT JURIDIC LABORAL | DE SUPORT EN LA RESOLUCIO DE

CONSULTES | CONFLICTES LABORALS.

El servei inclos en aquest contracte és la gestid d’assessoria laboral de la FP i en especial haurade
ser:

3.2.1 Atencid i gestid de conflictes.

a) Assisténcia a reunions amb els responsables de I'entitat per tal d’analitzar i ajudar a resoldre
els conflictes laborals, i donar suport a la pressa de decisions en materia laboral.

b) Elaboracid i revisio dels documents que conformen els expedients laborals.

c) Assisténcia i suport especialitzat davant la Inspeccié de Treball, requeriments administratius i
altres actuacions dels organismes competents en matéria laboral i de Seguretat Social.

d) Redaccié d'informes juridics, notes técniques, criteris interpretatius i altra documentacié de
suport necessaria per fonamentar les actuacions de la Fundacié en materia laboral i de
Seguretat Social.

e) Resolucié de dubtes i/o consultes en matéria laboral, verbalment o per escrit en un termini
maxim de 48 hores habils des de la recepcié de la consulta.

f) Assessorament i suport juridic en els processos de negociacid i resolucié de conflictes laborals
qgue puguin sorgir entre els treballadors i la Fundacid, aixi com suport i coordinacié amb
I'empresa adjudicataria del Lot 1 (gestid de nomines), quan aquesta no coincideixi amb
I'adjudicataria del Lot 2, en totes aquelles glestions laborals que requereixin una actuacié
conjunta.

g) Assisténcia i assessorament juridic en actes de conciliacié i en actuacions judicials de baixa
complexitat davant la jurisdiccio social, quan sigui requerida per la Fundacio.
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h) Assessorament juridic i resolucié de consultes especialitzades en materia de Seguretat Social,

i)

tant de forma verbal com escrita, incloent-hi glestions relatives a cotitzacio, afiliacid, incapacitats
temporals i permanents, prestacions, jubilacions, aixi com qualsevol altra contingencia o obligacid
derivada de la normativa de Seguretat Social que afecti 'activitat de la Fundacié.

Seguiment permanent de les novetats normatives, jurisprudencials i criteris interpretatius en
matéria laboral i de Seguretat Social que puguin tenir incidéncia en |'activitat de la Fundacié, amb
comunicacié dels canvis rellevants i assessorament sobre les mesures que, si escau, calgui
adoptar.

Seguiment permanent de les novetats normatives, jurisprudencials i criteris interpretatius en
matéria laboral i de Seguretat Social que puguin afectar l'activitat de la Fundacié, amb
comunicacio dels canvis rellevants.

En atencid a les multiples casuistiques que poden concdrrer dins del que és objecte del present
contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits sén redactats sense anim
d’exhaustivitat i quedaran englobats en el contracte tots aquells que, encara que no estiguin
relacionats, tinguin una incidencia amb I'objecte del contracte. Es calcula que el nombre d’hores
mensual aproximat de prestacié del servei sera de 12 hores.

4.- Responsable del contracte

El responsable del contracte és el Director de I’Area economica, a qui li correspondra
basicament, entre d’altres, les funcions de gestiod i supervisid del servei contractat, conformar la
facturacid que emeti el servei; seguiment, control i dictat de lesinstruccions necessaries per la
bona execucid del contracte; determinar si la prestacid realitzada s’ajusta a les prescripcions
establertes per a la seva execucié i compliment i recepcié del contracte a la seva finalitzacio, i
donar compliment a les obligacions assumides per la FP en aquest contracte.

5.- Condicions d’execucié

L’adjudicatari de cada lot haura de designar un coordinador técnic o responsable en la seva
plantilla, a qui li correspondran les seglients obligacions:

a) Rebre i transmetre qualsevol comunicacié entra la FP i el personal adscrit al servei amb
relacié a I'execucié del contracte.

b) Distribuir el treball entre el personal de I'adjudicatari encarregat de I'execucié del contracte i
impartir les ordres i instruccions de treball que siguin necessaries.

c) Supervisar el correcte compliment, per part del personal integrant de I'equip de treball de les
funcions que tenen encomandes.

d) Garantir la realitzacié i bon funcionament del servei durant tot el periode del contracte,
comunicant a la FP els possibles periodes de vacances del personal adscrit al servei i les
substitucions necessaries per dur-lo a terme durant aquests periodes.

e) Informar a la FP sobre les variacions, ocasionals o permanents, en la composicio de I'equip de
treball adscrit al servei.

Els serveis es prestaran des de les instal-lacions privades i propies de I'adjudicatari, sense

2
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perjudici del seu desplacament a la seu de la FP quan sigui requerit a tal efecte. La comunicacié
entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic i/o trucada telefonica. La tramesa
de documentacid es realitzara a través de correu electronic, sempre amb l'antelacid minima
necessaria per poder dur a terme la tramitacié. Per a la correcta realitzacié de I'objecte del
contracte es convocaran quantes reunions de seguiment siguin necessaries per al seu correcte
desenvolupament. L'adjudicataria comunicara I'esborrany de 'acta de la reunié en el termini
maxim de dos dies habils.

6.- Obligacions especifiques de les parts

6.1 Obligacions de la FP

a) Encarregar-se d’una correcta migracié de dades entre el programa comptable de la FP i del
contractista.

b) Establir els criteris de comptabilitzacid6 de les ndomines del personal i comunicar-los a
'empresa, aixi com els possibles canvis que es puguin produir per evitat errors de
comptabilitzacio.

c) Comunicar les incidencies en materia de personal amb I'antelacié suficient (3 dies habils) pera
la seva correcta tramitacié. En cas de les variacions mensuals a tenir en compte per I'elaboraciéde
les nomines, la informacio sera tramesa amb una antelacid minima de 4 dies habils.

6.2 Obligacions de I'adjudicatari

a) Enviar la documentacié i/o realitzar els tramits objecte del contracte dins dels terminis
legalment establerts.

b) Resoldre les consultes que formuli la FP i entregar els informes amb la maxima celeritat. En
casos especial complexitat es donara resposta en maxim 5 dies habils.

c) Confidencialitat en el tractament de les dades.

d) Facturacio mensual del servei tenint en compte el preu unitari que es derivi de I'oferta.

7.- Acreditacié de |'aptitud per contractar

Podran presentar-se a la licitacio les persones fisiques o juridiques, que tinguin plena capacitat d
‘obrar, disposin de la solvéncia requerida en aquest plec i no estiguin incurses en cap de les
prohibicions per contractar amb I’Administracio.

Les diferents formes de I'empresari, despatx especialitzat, despatx d’advocat, graduat social,
despatx de graduats socials o diplomats en relacions laborals, hauran de comptar amb solvencia
tecnica i expertesa en materia de personal al serveis del sector public, aixi mateix, amb
I'habilitacié empresarial o professional que, si escau, sigui exigible per a la realitzacido de
I'activitat 0 prestacié objecte del present contracte.
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