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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE UN SERVICIO DE
ASESORAMIENTO Y CONSTITUCION DE EMPRESAS DENTRO DEL PROGRAMA DE APOYO A
EMPRESAS DE PROMALAGA.

PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO. TRAMITACION ORDINARIA.

EXPEDIENTE. N. °: L49/2024

1.- OBJETO

El presente pliego tiene como objeto definir las prescripciones técnicas para la
contratacién de fres lotes con idéntico contenido, de servicio de asesoramiento vy
constitucién de empresas para aquellos que resulten beneficiarios de los programas de
apoyo a empresas que ofrece el Ayuntamiento de Mdlaga a través de PROMALAGA.

La prestacién del servicio objeto del contrato se desglosa en:

TIPO DE SERVICIO DESCRIPCION

Asesoramiento contable, fiscal y laboral, de forma
gratuita durante un ano a sociedades mercantiles o
empresas beneficiarias del programa de
asesoramiento gratuito de PROMALAGA
Asesoramiento, gestion y tramitacién del proceso de
constitucién de empresas. Tramitacion y gestion legal
SERVICIOS DE CONSTITUCION | para la constitucién de sociedades mercantiles o
empresas beneficiarias del programa de servicio de
constitucién de empresas de PROMALAGA

SERVICIOS DE ASESORAMIENTO

Los términos concretos de la relacion entre el beneficiario y los adjudicatarios se
encuadrardn en un contrato suscrito entre ellos, cuyo modelo serd previamente visado y 1
aprobado por PROMALAGA.

2.- CONTENIDO DEL CONTRATO
Los servicios minimos que deben integrar cada uno de los tres lotes del contrato del
servicio de creacion de empresas son los siguientes:

2.1. Servicio de asesoramiento

e Asesoramiento a PROMALAGA. Se debe fijar un canal directo con los técnicos de
Promdlaga, para resolver dudas o consultas urgentes de los temas relacionados con el
objeto del servicio.

e Asistencia de un asesor, como minimo un dia a la semana, a cualquiera de los centros
de PROMALAGA durante la vigencia del contrato, siendo regulado por la necesidad
del servicio.

e Bolsa de 80 horas de consultoria/formacion a empresas al ano a peticion de
Promdlaga. Se organizardn talleres y jornadas sobre temas relacionados con el objeto
del contrato.

e Asesoramiento y apoyo en la tramitacion del pago Unico o la capitalizacién del
desempleo.

¢ Informacion para la obtencién de la firma digital.

e Estudio previo de forma juridica a adoptar.

¢ Asesoramiento mercantil en contratos de arrendamientos y cesién de uso de espacios
para alojamiento empresarial.

e Asesoramiento sobre las obligaciones fiscales municipales para el desarrollo de una
actividad empresarial.

¢ Orientacion sobre los trdmites municipales necesarios para la puesta en marcha de la
empresa: declaracién responsable, medio ambiente, tasas municipales.

Cadigo seguro de Verificacion : GEN-5526-99b5-c607-4184-7121-432a-8fff-9138 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccién : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
Inscrita en el Registro de Mdalaga, Tomo 898, Libro 708, Seccion 39 Folio 162, Hoja 80 40-A, Inscripcion 19 CIF A2823368l1

Plaza Jesus El Rico n®1 29012 Mdlaga www.promalaga.es

CSV : GEN-5526-99b5-c607-4184-7121-432a-8fff-9138
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm
FIRMANTE(1) : FRANCISCO JOSE SALAS MARQUEZ | FECHA : 12/09/2024 17:36 | Sin accidn especifica




Y000«

Ciudad
% de Malaga
PROAMAALAGA

e Asesoramiento laboral, contable y fiscal a los empresarios o empresas acogidos al
programa de asesoramiento gratuito, que deberd abarcar como minimo:

ASESORAMIENTO Y GESTION FISCAL (1)

Tramitacién del alta censal y en el ILAE.

Estudio y asesoramiento sobre inclusién en los distintos regimenes fiscales.

Liguidacién y presentacion de una declaracién anual de IRPF.

Liguidacién y presentacién del impuesto de sociedades de un egjercicio.

Ligquidacién de pagos fraccionados, retenciones e IVA y presentacién de declaraciones
frimestrales.

(1) La Liguidaciéon y presentacion de IRPF y/o IS, serd efectuado como minimo una vez
dentro del servicio, siempre y cuando, durante el plazo de presentacion del impuesto la
persona emprendedora mantenga en vigor el contrato con la asesoria que estuviese
prestando el servicio.

ASESORAMIENTO Y GESTION CONTABLE (2)
Confeccién de la contabilidad ajustada al Cédigo de Comercio y normas contables.
Libro registro de compras y ventas (empresarios); ingresos y gastos (profesionales).
Libro registro de bienes de inversion.
Libro registro de provisién de fondos y suplidos (profesionales).
Cuentas anuales de las empresas.
Presentar legalizacién de libros en el Registro Mercantil y en el Registro de Cooperativas.

(2) Una vez finalizada la relacién del asesorado con la asesoria, sea cual sea la causa que
lo origine, la asesoria estard obligada a entregar los registros contables en un formato
editable al asesorado.

ASESORAMIENTO Y GESTION LABORAL (3)
Afiliacion, altas, bajas, variaciones de datos en el sistema de la Seguridad Social,
inscripciones de empresas.
Redaccién y confeccién de todo tipo de contratos laborales, presentacién y registro en el
Servicio Andaluz de Empleo.
Confeccién de ndminas y/o recibos de salarios, finiquitos, boletines de cotizacién.
Redacciéon de cartas de sanciones, despidos, expedientes disciplinarios, certificados de
empresas.
Actuacion ante la Inspeccidn de Trabaijo.

(3) Se incluye en la tramitacidon hecha a cada beneficiario Unicamente el alta en la
Seguridad Social de diez trabajadores, acumulados durante toda la vigencia del ano de
asesoramiento gratuito, y en cualquier régimen de la seguridad social, asi como
variaciones en el contrato.

INFORMACION Y ORIENTACION SOBRE INCENTIVOS, SUBVENCIONES Y OTROS TRAMITES
La asesoria designada deberd orientar y apoyar al emprendedor en la tramitacién vy
gestién de los incentivos, cuyas solicitudes deberdn ser realizadas directamente por el
emprendedor. Los incentivos objeto de asesoramiento deberdn ser previamente
validados por PROMALAGA. Asimismo, deberd orientar y apoyar a las personas
emprendedoras en los trdmites municipales que sean de obligado cumplimiento en la
puesta en marcha de una empresa.
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e El servicio incluird el asesoramiento gratuito a una cantidad mdxima de 120 empresas
(personas fisicas/juridicas) por afo y por lote.

e Se deberd enviar a PROMALAGA mensualmente un informe (formato de informe que
serd entregado por PROMALAGA) de la gestién del Programa que incluya al menos:

- Fecha de alta en hacienda y seguridad social
- N° de trabajadores

- Sector de actividad

- Género del emprendedor

- Edad del emprendedor

- Estado de las tramitaciones

- Ayudas solicitadas

- Modificaciones sociales y estatutarias

- Cualquier otro dato que se considere relevante

e Se deberd enviar a PROMALAGA mensualmente la siguiente documentacion de cada
una de las personas beneficiarias atendidas que causen alta en el mes corriente:

- Alta en el Impuesto de Actividades Econdmicas.

- Alta de los trabajadores en la Tesoreria de la Seguridad Social.

- En caso de que se estime conveniente, se podrd solicitar certificado de estar
conforme en los pagos con Hacienda Publica, Hacienda Local, Seguridad
Social, o cualquier otra documentacién para justificar el cumplimiento del
servicio.

2.2. Servicio de constitucion
Los servicios para prestar dentro de este programa son: 3

¢ Apoyo en la elaboracion de los estatutos sociales.

e Concertarla fecha de firma en la notaria.

¢ Acompaniar al beneficiario a firma de la escritura de constitucion.

e Tramitacién para la liquidacion del impuesto sobre transmisiones patrimoniales y
actos juridicos documentados.

e Inscripcion en el Registro correspondiente y solicitud del CIF definitivo.

Una vez realizados todos los trdmites de constitucion, la asesoria facturard el servicio, que
deberd incluir el importe ofertado como honorario por la framitacién del procedimiento
de constitucién conforme se describe en el PCA y la documentacién acreditativa de la
constitucion.

2.3 Control de Calidad y Encuestas de Satisfaccién

Cada una de las empresas adjudicatarias deberdn garantizar la ejecucion de un sistema
de control de la calidad del servicio ofrecido. Se deberdn realizar, para lograr dicho
objetivo, encuestas de satisfaccion y mejora del servicio, al menos dos veces durante el
ano de asesoramiento gratuito. Serd susceptible de valoracién el diseno del sistema del
control de calidad, la propuesta de encuesta a realizar, asi como el protocolo de mejora
y herramientas de control de ejecucién de dicho protocolo.
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La organizacién para la prestacion del servicio en las condiciones establecidas serd
responsabilidad de la empresa adjudicataria. Si la organizacion prevista por la empresa
adjudicataria resultara insuficiente para cumplir los objetivos del servicio, PROMALAGA
podrd exigir la modificacién de la organizacién sin que ello suponga una alteracion del
precio.

b. Medios personales:

El personal inicialmente adscrito al servicio serd el necesario para la ejecuciéon y control
propio de la prestacion, detallado vy justificado, sin perjuicio de las variaciones futuras
exigidas por las modificaciones del servicio que se introduzcan o aprueben. Deberdn
tenerse en cuenta las posibles variaciones estacionales de la carga de frabgjo. La
empresa adjudicataria tendrd al personal a su cargo dentro de la legislacion vigente,
estando obligada a sustituir, de forma inmediata, las bajas por enfermedad o accidente.

La adjudicataria deberd disponer de una organizacidén técnica, econdémica y de
personal suficiente para una adecuada prestacién del servicio, entendiéndose que
ademds de los medios humanos adscritos al contrato, habrd ofros departamentos que
participen activamente en la ejecucion del contrato.

La adjudicataria deberd disponer de medios personales que hablen inglés para la
recepcion y atencion de los emprendedores beneficiarios del servicio, puesto que es
cada vez mds frecuente en Mdlaga la creacién de empresas por parte de extranjeros
gue Unicamente hablan inglés.

La empresa adjudicataria deberd disponer la siguiente plantilla minima’:

Una persona coordinadora integrada en su propia plantilla, distinta a los medios a
adscribir, que se encargue de velar por el control y la satisfactoria ejecucién del contrato.

La coordinadora tendrd entre sus obligaciones las siguientes:

- Actuar como interlocutor de la empresa adjudicataria frente a Promdlaga,
canadlizando la comunicacién entre la empresa adjudicataria y el personal
integrante del equipo de frabajo adscrito al contrato, de un lado, y Promdlaga,
de otro lado, en todo lo relativo a las cuestiones derivadas de la ejecucion del
contrato.

- Supervisar el correcto desempeno por parte del personal infegrante del equipo de
frabajo de las funciones que fienen encomendadas.

- Servir permanentemente de enlace entre la empresa adjudicataria y Promdlaga,
comunicando a los responsables de esta Ultima cualquier incidencia que hubiera
podido detectarse en el desarrollo de los servicios.

Ademds de la persona coordinadora, la empresa adjudicataria deberd contar con:

- Una persona técnica (PERFIL A), con nivel de formacién minima de licenciatura o
grado en ramas econdmicas-empresariales y/o juridicas y experiencia laboral en
asesoramiento y gestién empresarial (fiscal, laboral y/o contable) de al menos 3
anos.

- Un oficial administrativo | (PERFIL B), con un nivel de formacién minima en ciclo
formativo de grado superior relacionada en ramas econdmicas y empresariales y
una experiencia laboral en asesoramiento y gestiéon fiscal y contable a empresas
(de al menos 2 anos).

- Un oficial administrativo Il (PERFIL C), con un nivel de formaciéon minima en ciclo
formativo de grado superior relacionada con ramas econdmicas y empresariales
o relaciones laborales y recursos humanos y una experiencia laboral en
asesoramiento y gestion laboral a empresas (de al menos 2 anos).
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Al iniciar la prestacién del servicio, la empresa adjudicataria comunicard la relacion
nominativa completa de trabajadores/as destinadas a la realizaciéon de este, indicando
las distintas categorias, asi como las altas de estos. Las modificaciones que se produzcan
en el franscurso del servicio deberdn igualmente notificarse de inmediato, y deberd ser
aportada toda la documentacién laboral correspondiente de las nuevas personas que se
incorporen al servicio.

4.- OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

El adjudicatario estd obligado al cumplimiento del contrato con estricta sujecién a los
Pliegos de Condiciones Administrativas, al presente Pliego de Prescripciones Técnicas y a
las directrices o instrucciones que dicte o sefiale PROMALAGA para la mejor prestacién
del servicio.

En especial, serdn obligaciones de la empresa adjudicataria, las siguientes:

- Prestar el servicio en la forma establecida en este pliego, durante el plazo y con la
continuidad requerida, asi como cuidar del buen orden del mismo.

- Cumplir las obligaciones que, como empresario, le impone la legislacién social y
fiscal, respecto del personal a su servicio, las disposiciones vigentes en materia
laboral, de Seguridad social, prevencion, seguridad e higiene en el frabajo, bajo
su especifica y personal responsabilidad en todos los ¢érdenes, quedando
PROMALAGA exonerada de responsabilidad en caso de incumplimiento.

- Responder frente a terceros del servicio contratado y del desarrollo de su
ejecucién, asi como de dafos y perjuicios de cualquier clase que pudiera causar
el personal de ella dependiente interviniendo culpa o negligencia.

- Estar en posesion de una pdliza de seguro de responsabilidad civil profesional
frente a terceros para responder de los danos que le sean imputables por la
ejecucion del confrato, por un capital asegurado suficiente, que mantendrd 5
durante todo el periodo de vigencia del contrato, incluida su posible prérroga, y
estar al corriente de pago de sus recibos.

- Enelcaso de que el resultado de los cuestionarios sea insatisfactorio con una nota
inferior al 6 podrdn adoptarse medidas para mejorar la prestacion del servicio.

- En caso de accidente o perjuicio de cualquier indole ocurrido a su personal o
causado a terceros como consecuencia de la ejecucidn del servicio,
PROMALAGA queda exonerada de cualquier responsabilidad principal o
subsidiaria, responsabilidad que asumird expresamente el confratista.

5.- PRERROGATIVAS DE PROMALAGA

- Interpretar el contrato, en aquellas dudas que puedan surgir, de acuerdo con la
Ley.

- Inspeccionar, impulsar y dirigir la ejecucion de los servicios de asesoria vy
constitucion de empresas, indicandole al contratista las modificaciones que
proceda introducir por razdén del interés general, asi como dictar las érdenes
precisas para mejorar la prestacién de los mismos.

- Imponer al contratista las correcciones pertinentes por razéon de las infracciones
que pudiera cometer.

- El envio de cuestionarios de satisfaccion a los beneficiarios del programa durante
la prestaciéon del servicio, con objeto de evaluar el buen desempeno de la
asesoria.

- Difundir en sus canales de comunicacién el acuerdo adoptado entre las asesorias
y Promdlaga.
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En Mdlaga, a la fecha de la firma digital, D. Francisco Salas Mdrquez Director Gerente De
Promdlaga.
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