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Exp. Num.: 1487/2024

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TEQNICAS PARTICULARES CONTRATO DE
SERVICIOS ASESORIA'YY GESTORIA LABORAL

1.- Descripcion del objeto del contrato.
Objeto del contrato: el servicio de asesoria y gestoria laboral.

Necesidad a satisfacer: es el servicio de asesoramiento en materia laboral y
gestion de néminas del personal al servicio del Ayuntamiento de Polanco (personal
funcionario y laboral), un ambito en el que no se cuenta con personal cualificado en
plantilla, siendo necesario contar con los conocimientos técnicos que permita a este
Ayuntamiento gestionar sus obligaciones laborales (confeccion de nominas,
obligaciones con la Tesoreria General de la Seguridad Social, gestion de peticiones de
embargo de sueldos y salarios, etc.) de manera puntual y correcta.

Plantilla y personal contratado con subvenciones

El contrato definido tiene la calificacion de contrato administrativo de servicios,
de acuerdo con el articulo 17 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del
Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento juridico espafiol las
Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de
febrero de 2014.

Se realiza una estimacién aproximada de cincuenta néminas mensuales,
pudiendo sufrir la referida cifra variaciones, que asumira sin coste adicional al ofertado
el adjudicatario del contrato.

2. Servicios a prestar.
2.1. Gestion de néminas.

e Calculo, elaboracién y entrega en formato electrénico a cada trabajador de las
néminas mensuales asi como los certificados de empresa anuales para la
declaracion de la renta.

e Relacion de variaciones de néminas por trabajador respecto la mensualidad
anterior.

e Calculo de retrasos y liquidaciones complementarias, asi como la confeccién
de finiquitos por finalizacién de contrato o baja voluntaria

e Traspasar las horas aprobadas previamente por el Ayuntamiento como horas
extraordinarias, ayudas sociales u otros conceptos, segun los datos facilitados
por el Ayuntamiento a la ndmina del mes correspondiente.

e Calculo y tramitacion de la documentacion en caso de baja, licencias y
permisos de los trabajadores.

e Resumen mensual de ndéminas detallado por conceptos y por categorias
laborales, presentar la documentacion escrita y la contabilizacion de acuerdo
con las retribuciones clasificadas por cada tipo de personal (funcionario,
laboral....) de acuerdo con la normativa legal vigente.
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Generacion de fichero informatico de pago de las néminas y entrega de la
misma informacién en formato papel.

Calcular los gastos de personal (sueldo mas Seguridad Social) cuando se
prevea ocupar nuevas plazas.

Control de vencimientos de trienios, retenciones judiciales y cualquier otro tipo.

Actualizacion continua de las retribuciones de acuerdo con la normativa legal
vigente o los acuerdos tomados por el Ayuntamiento.

2.2. Gestidn de Impuestos.

Célculo e impresion de los modelos de IRPF 111, 115, 180 y 190 o
equivalentes y presentacion de los mismos con la informacion facilitada por el
Ayuntamiento, 15 dias antes de la finalizacion del plazo legal vigente.

Certificados anuales para la declaracion de renta e inclusién de este apartado a
los profesionales que hayan realizado labores para el Ayuntamiento y los
correspondientes miembros politicos de la corporacion.

Célculo de los porcentajes de IRPF que sean de aplicacion a cada némina y el
célculo de las regularizaciones en concepto de IRPF mensuales y trimestrales.

Gestion y preparacion del modelo 145 a cada trabajador nuevo y a todos los
trabajadores a principios de afo.

Gestion, en su caso, de las liquidaciones de IVA (modelo 303 trimestral y
modelo 390 anual) y asesoramiento juridico.

Gestion del modelo 347.

2.3. Gestién con la Seguridad Social y Mutualidad.

Afiliacién y contratacion, incluyendo la redaccion de los contratos de trabajo, en
Su caso.

Gestion de altas, bajas y variaciones a la seguridad social.

Confeccion, presentacién y posterior tramitacion ante la seguridad social o
mutualidad de expedientes en materia de maternidad, paternidad, jubilacion,
etc.

Confeccion TC1y TC2, y su presentacion en el plazo legal vigente.

2.4. Otros servicios de gestion y asesoramiento juridico y laboral.

Consultas presenciales o telematicas y redaccién de informes cuando se
estime oportuno, en relacion a cualquier materia relacionada con el personal.

Asistencia juridica completa especializada y asesoramiento en relacibn a
cualquier asunto relacionado con el personal al servicio de las administraciones
locales, incluso disciplinario, sancionadores y asesoramiento en negociacion
colectiva. El asesoramiento y asistencia se realizara ya sea a través de
consultas verbales y telefénicas, por correo electronico o de manera presencial
a las oficinas municipales, acudiendo a las mismas en casos de consultas que
Se precisen con urgecia, relativas a los servicios objeto del contrato, asi como
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las diversas cuestiones que se puedan plantear a lo largo del contrato

e Facilitar la documentacién necesaria para conformar la plantilla anual y la
oferta publica de la corporacion, la documentacion para la modificacion de la
Relacién de los Puestos de trabajo (RPT) asi como elaborar el anexo de
personal.

e Preparacién de la documentacion necesaria en las inspecciones tanto de la
seguridad social como de trabajo, asistencia si asi se solicita en las mismas.

e Control de vencimientos de trienios, retenciones judiciales, finalizacién de
contrato o cualquier otro tipo.

e Asistencia juridica completa especializada en tributos/Impuestos.

3. Metodologia de trabajo.

La empresa adjudicataria designara, como minimo, un coordinador técnico o
responsable integrado a la su plantilla, que tendrd entre sus obligaciones las
siguientes:

e Recibir y transmitir cualquier comunicacién entre el Ayuntamiento y el personal
adscrito al servicio en relacion a la ejecucién del contrato.

e Distribuir el trabajo entre el personal del adjudicatario encargado de la
ejecucion del contrato e impartir 6rdenes e instrucciones de trabajo que sean
necesarias.

e Supervisar el correcto cumplimiento por parte del personal integrante del
equipo de trabajo de las funciones que tienen encomendadas.

e Garantizar la realizacion y buen funcionamiento del servicio durante todo el
periodo del contrato, comunicando al ayuntamiento los posibles periodos de
vacaciones del personal adscrito al servicio y las sustituciones necesarias para
llevarlo a cabo durante estos periodos.

e |Informar a la entidad contratante sobre las variaciones ocasionales o
permanentes, en la composicion del equipo de trabajo adscrito al servicio.

Los servicios se prestaran desde las dependencias del adjudicatario, sin
perjuicio de su desplazamiento a la sede del Ayuntamiento de Polanco cuando sea
requerido por causas justificadas.

La comunicacion entre las partes se realizara preferentemente por correo
electrénico y/o llamada telefénica. El envio de documentacion se realizara a través de
correo electrénico, siempre con la antelacibn minima necesaria para poder llevar a
cabo la tramitacion. A estos efectos se considerara un plazo de 24 horas como
antelacion minima necesaria.

4. Memoria de prestacion del servicio.

Los licitadores deberan presentar en el sobre que contenga la oferta técnica
una memoria que contenga:

e Descripcion de las instalaciones técnicas, de las medidas empleadas por el
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empresario para garantizar la calidad y los medios de estudio de la empresa.

e Organizacion interna de los recursos humanos de la empresa, con
identificacion del programa en su caso.

e |Indicacién, en su caso, de la parte del contrato que el empresario tiene
eventualmente el propoésito de subcontratar, sefialando el importe y el nombre y
perfil empresarial del subcontratista, definiéndolo por referencia a las
condiciones de solvencia técnica, siendo el limite de la subcontratacion el 40%.

e Sistema de comunicacién de altas y bajas para su comunicacion a la seguridad
social.

Las comunicaciones de incidencias se haradn principalmente por correo
electronico, a excepcion de aquellas que tengan relacion con las altas y bajas.

5. Obligaciones especificas de las partes.

5.1. Obligaciones del Ayuntamiento.

e Asegurar el correcto intercambio de los datos entre el programa contable del
Ayuntamiento y el software que use el contratista. El incumplimiento de esta
condicion sera motivo de exclusion del procedimiento.

e Establecer criterios de contabilizacion de las nominas del personal y
comunicarlos a la empresa, asi como los posibles cambios que se puedan
producir para evitar errores de contabilizacion.

e Comunicar las incidencias en materia personal con antelacion suficiente (24
horas) para su correcta tramitacion. En caso de las variaciones mensuales a
tener en cuenta para la elaboracién de las ndéminas, la informacién sera
enviada con una antelacion minima de 24 horas.

e Comunicar cual ha sido la media anual de trabajadores del afio anterior (suma
del niumero de trabajadores por meses/12 meses) al inicio de cada ejercicio,
dentro de los primeros 20 dias naturales.

5.2. Obligaciones del adjudicatario.

e Enviar la documentacion y/o realizar los tramites objeto del contrato dentro de
los plazos legalmente establecidos.

e Resolver las consultas que se formule el ayuntamiento y entregar los informes
con la maxima celeridad. En casos de especial complejidad se dara respuesta
en un maximo de 5 dias hbiles.

e Confidencialidad en el tratamiento de los datos.

e Facturacion mensual del servicio teniendo en cuenta el nUmero de néminas
emitidas y en aplicacién del precio unitario que se deriva en la oferta.

La Alcaldesa, Rosa Diaz Fernandez.
Este documento ha sido firmado electrénicamente en la fecha que figura al

margen, conforme al art. 26 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
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