¢Bizkaia

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS azpiegiturak

Expte: AZPGK/5/26-0009

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA
LICITACION POR EL PROCEDIMIENTO ABIERTO
SIMPLIFICADO PARA EL SERVICIO DE ASISTENCIA A LA
DIRECCION DE SERVICIOS CORPORATIVOS DE
AZPIEGITURAK S AM.P.
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1.- OBJETO.

Esobjeto del contrato la prestacion del servicio de asesoramientoy apoyo a la direccion de
Servicios Corporativos de AZPIEGITURAK S.AM.P. en la gestion integral de las nominas,
seguros sociales y altas/bajas de la plantilla de AZPIEGITURAK.

Las funciones a desempenfar seran las que se recojan en estas prescripciones técnicas

siendo los CPVs de la presente contratacion las siguientes:

79631000 - 6 Servicios de personal y ndminas.

79222000 - 6 Servicios de preparacion de declaracion de impuestos.

2.- ALCANCE DEL SERVICIO E INFORMACION ATENER EN CONSIDERACION.

Los servicios profesionales a desarrollar consistiran enunciativamente en:

2.1.- Servicio de gestion laboral.

2.1.1.- Néminas (con caracter mensual y con anterioridad como norma general al dia

20 del mes incluidas las pagas extraordinarias de ser necesarias, salvo en el mes de

diciembre gque lo serd con anterioridad al dia 15, incluida la correspondiente

extraordinaria):

- Confecciénde latotalidad de las ndminas, pagas extraordinariasy regularizacion
de atrasos.

- Confeccién de finiquitos.

- Gestion ILT.

- Confecciéonde RNTy RLC.

- Confeccion de CRA mensual.

- Cuaderno de relacion bancaria.

- Relacion mensual de costes salariales.
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Envio del asiento de las nominas para el programa de contabilidad de

AZPIEGITURAK.

2.1.2.- Seguros Sociales (en idénticos plazos a las néminas):

Confeccién de los boletines de cotizacion.

Trabajador bonificado - seguimiento.

2.1.3.- Retenciones (en idénticos plazos a las ndminas y los seguros sociales):

Declaraciones mensuales.

Resumen anual.

Certificaciones individuales de ingresos.

2.1.4.- Confecciéon de modelos: 111, 190y 10 T.

2.1.5.- Seguridad Social - INEM.

Alta trabajador: gestion de alta, confeccion de contrato de trabajo vy
seguimiento, comunicacion de fin de contrato y prorrogas, embargos,

comunicaciones y consultas.

Baja de trabajador: gestion de la baja, finiquito, certificacion de empresa y

consultas.

Variacion de datos de afiliacion.

Gestion de partes de enfermedad y accidentes: gestion baja -alta,

maternidad - paternidad, pago prestaciones y seguimiento.
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2.1.6.- Datos estadisticos.

- El  contratista deberd elaborar cuantos archivos electronicos
AZPIEGITURAK se le demande a efectos de dar debido cumplimiento a las
peticiones de aportacion de datos estadisticos por parte de cualquier

organismo, publico o privado, vinculados con el objeto del contrato.

Todos los “dies a quem” que se senalardn para cada hito en concreto se entienden como
fundamentales en la prestacion del servicio y, por ello, improrrogables. Su incumplimiento

originara las penalizaciones especificamente contempladas en la caratula de la licitacion.

Las tareas senaladas en lineas precedentes lo son a titulo orientativo ampliandose el resto
del servicio a cuantas otras sean conexas y necesarias relacionadas con el objeto
contractual, y sin coste adicional, a los puros y debidos efectos de prestar con eficiencia el

servicio general demandado.

2.2.- Reuniones y consultas.

El adjudicatario atendera en cualquier momento y a demanda cuantas consultas le sean
formuladas sobre las materias que constituyan el objeto del contrato en los siguientes

plazos maximos:

CONCEPTO TIEMPO DE RESPUESTA

Consulta telefonica. Inmediato o en caso de no ser posible, tiempo maximo de

respuesta de 2,5 horas laborales desde la llamada.

Consulta sencilla via correo electrénico. 1 hora, 0 en su caso de no ser posible, contestacion en el

plazo maximo de 1 dia habil.

Reunion de cualquier tipo, ya sea telemética o presencial. | Disponibilidad y celebracién con un preaviso de 2 dias

habiles minimos.

La falta de adecuacion al plazo estipulado en la prestacion de servicio por cada categoria

por causas imputables al adjudicatario se entendera, de igual modo, como incumplimiento
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disponiendo, a su vez, de una penalizacion automatica por cada dia habil que se sobrepase
del tiempo maximo de respuesta conforme a lo regulado en el documento de la caratula

(100.- €/dia).
2.3.- Otros datos. Caracteristicas de la plantilla.

Conindependenciade lainformacion anexada a este PPT como ANEXO 1 v que se entiende
relevante para la elaboracion de la oferta por parte de cada licitador, los datos objetivos

para este servicio en el ano 2025, fueron los siguientes:

- Numero de empleadas y empleados como media en 2025: 56,92.
- Contratos laborales indefinidos: 52.
- Contratos laborales temporales: 1.
- Contratos especiales: 2.

A su vez, puede considerarse que AZPIEGITURAK dispone de una anadidura en plantilla

enlos Ultimos TRES (3) afos:

- 2024
- 2025:
- 2026

De igual modo, el asesoramiento incluira la asesoria y defensa de AZPIEGITURAK ante
cualesquiera organos administrativos e instancias en todos los hipotéticos procedimientos
administrativos que pudierenincoarse a AZPIEGITURAK en coordinacion con los servicios

técnicos de esta Organizacion con la materia objeto del contrato.
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3.- ESPECIFICACIONES TECNICAS.
3.1.- Con carécter general.

La prestacion del servicio sera ejecutada por la adjudicataria con calidad, rigor vy eficacia 'y
con absoluto cumplimiento de todas las disposiciones legales, reglamentarias, normas vy

especificaciones en vigor que, de forma directa o indirecta, regulen el mismo.

Por parte de la adjudicataria, se debera designar una personaresponsable de supervisar en

todo momento la buena marcha de las actividades objeto del contrato.

A su vez, el adjudicatario ejercera el control y supervision del personal adscrito a la
prestacion del servicio, sustituyéndolo en caso de enfermedad, vacaciones y ausencias con

otro personal cualificado.

Todos los documentos que se elaboren por parte del adjudicatario deberan poder ser
confeccionados en las dos lenguas oficiales en la CAV, esto es, euskara y castellano, tal y
como especificamente se fundamenta en la memoria justificativa. Todo ello a demanda de

AZPIEGITURAK S.AM.P. previa peticion de la trabajadora o trabajador en cuestion.

La modalidad del servicio lo serd por horas mensuales de prestacion, facturandose
exclusivamente por las mismas. A tal fin, la factura mensual debera incluir los conceptos
concretos, las horas empleadas en la prestacion de los servicios vy el importe total de los

mismos tomando en consideracion la hora ofertada por el licitador ya adjudicatario.

3.2.- Gastos, suplidos y dietas.

Como norma general no se prevé el abono por ninguno de estos tres conceptos.

Si bien, y de ser estrictamente necesarios por extraordinarios, deberan ser previamente
aprobados por parte de la personaresponsable del contrato enel seno de AZPIEGITURAK

a efectos de ser incorporados a la facturacion.

6/22



¢Bizkaia

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS azpiegiturak

3.3.- Obligaciones de |as partes.

3.3.1.- El adjudicatario designara una Unica persona que actuara como interlocutor
principal, a través del cual se plantearan los servicios objeto del contrato, sin
perjuicio del equipo al que se obligara el contratista a tenor tanto de su oferta; asi

como de los pliegos que rigen la presente licitacion.

3.3.2.- Debera garantizarse la atencion en la jornada que se especificara por, como

minimo, el personal que se adscribe a la prestacion del servicio.

3.3.3.- Laempresa adjudicataria se obliga a facilitar a la finalizaciéon del contrato, sin
que medie requerimiento alguno vy en el formato y plazo que se demande, Ia

siguiente informacion:

Ficheros de datos de los empleados en los afos de vigencia del

contrato.

- Contratos de trabajo en el mismo periodo.

- Informe de empleados en alta.

- Informe de datos de cotizacion.

- Relacion nominal de empleados y empleadas.

- Bonificaciones pendiente de formacion profesional.

- Relacion de embargos salariales.

Relacion de la plantilla en excedencia.

3.3.4.- Reuniones periddicas presenciales en sede de AZPIEGITURAK S.AM.P.

Dado, tanto la amplitud de la plantilla, asi como, sus circunstancias personales

concretas y especificas, se entienden necesarias, y por ello obligatorias, la
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celebracion de reuniones presenciales en las dependencias de las oficinas centrales

de AZPIEGITURAK con una asiduidad bisemanal a fijar entre las partes durante la

ejecucion del contrato a iniciativa del responsable de ejecucion del contrato de

AZPIEGITURAK SAM.P.

3.4. Funciones y competencias.

La prestacion del servicio se realizara sin esperar a la iniciativa de AZPIEGITURAK. Se
espera que el servicio se preste de forma proactiva. AZPIEGITURAK supervisara la
ejecuciondel contrato, adoptara las decisiones y dictara las instrucciones necesarias con el
fin de asegurar la correcta realizacion de la prestacion pactada. Las funciones del
adjudicatario seran las que tengan por objeto desarrollar las prescripciones del presente
pliegoy se concretan en el asesoramiento y gestion laboral permanente a AZPIEGITURAK

en las materias objeto del contrato.

El adjudicatario realizara el trabajo del objeto del contrato de manera competente y

profesional, cumpliendo los niveles de calidad exigidos.

A estos efectos, responderd de la calidad del trabajo desarrollado con la diligencia exigible
a una empresa experta en la prestacion del tipo de servicios objeto del contrato,
respondera de la correcciéony precision de los documentos que aporte a AZPIEGITURAK
durante la ejecucion del contrato y avisara sin dilacién cuando detecte un error para que

pueda adoptar las medidas y acciones correctoras que estime oportunas.

Si AZPIEGITURAK encontrara defectos en los servicios prestados, lo comunicara por
escrito al adjudicatario que deberd proceder a la resolucién de los defectos en un plazo de
DOS (2) dias habiles bajo las indicaciones de AZPIEGITURAK erigiéndose tal plazo como

condicion fundamental de la contratacion.

El adjudicatario es responsable de la disciplina de su personal, haciéndose responsable
solidaria de los danos y perjuicios que pueda ocasionar en la ejecucion del presente

contrato.
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AZPIEGITURAK podra solicitar a la empresa adjudicataria la sustitucion de cualquier
persona asignada al presente contrato, cuando concurran circunstancias que asi lo
aconsejen, como una falta de calidad en el servicio prestado, falta de formacién o

experiencia.

La sustitucion debera de producirse como maximo en las 48 horas desde la solicitud por

parte AZPIEGITURAK.

De igual modo, el adjudicatario deberd comunicar previamente a AZPIEGITURAK

cualguier cambio en la composicion del personal asignado al contrato.

Sera causa de resolucién del contrato, el hecho de que las personas adscritas al contrato
cuya cualificacion y experiencia ha sido objeto de valoracion y/o adscripcion obligatoria de
medios, dejen de tener relacion juridica con la entidad adjudicataria, salvo que se sustituya
por una persona de igual o mayor cualificaciéon y experiencia, y que debera ser aprobado
expresamente por AZPIEGITURAK con caracter previo. En cualquier caso,
AZPIEGITURAK podra resolver el contrato por esta causa de no producirse en los
términos y condiciones sefalados. De igual manera, con el resto de medios materiales que

deben adscribirse con caracter obligatorio.

4.- MEDIOS REQUERIDOS.

El adjudicatario debera aportar todos los medios materiales, técnicos y humanos
necesarios para la correcta ejecucion de los trabajos. El equipo del adjudicatario debera

estar formado por personal altamente cualificado y con la experiencia demandada.

4.1.- Medios humanos.

Los medios personales exigidos tal y como se establece en el documento de la “memoria”

deberénser:

- Coordinador del servicio: Una persona con titulacion de licenciada o graduada
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en derecho, relaciones laborales, o titulacion equivalente en cuyo plan de
estudios figuren expresamente materias relacionadas con el objeto del contrato
y con una antigliedad minima de cinco anos. Debera disponer de la titulacion

C1C1 en Euskara o equivalente.

- Una persona con titulacion de FP rama administrativa con una experiencia

minima de 5 anos en competencia de asesoria laboral y fiscal.

4.2.- Medios materiales.

La prestacion del servicio, cuando para ello se requiera, se llevara a cabo principalmente en
las instalaciones del contratistay a requerimiento (incluyéndose las reuniones bisemanales
obligatorias) en las oficinas centrales AZPIEGITURAK sitas en la actualidad en la calle Islas

Canarias, n° 21, 2% planta de Bilbao.

Ademas de la posibilidad de consultas telefonicas y reuniones telematicas.

A efectos de garantizar la agilidad para el intercambio de informaciény para la celebracion
de las reuniones presenciales se entiende necesarios, tal y como se justifica en el

documento de la “memoria” que a la fecha de formalizacion contractual el adjudicatario

disponga de despacho u oficina abierta en el territorio histérico de Bizkaia (adscripcion
obligatoria de medios) desde donde también se desarrollara principalmente el contenido

fisico de los trabajos objeto de la prestacion.

Asuvez, el adjudicatario debera garantizar en los documentos y acciones que resulten del
trabajo a desarrollar la compatibilidad con la herramienta SHAREPOINT utilizada por
AZPIEGITURAK.
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5.-CONTROLY SEGUIMIENTO.

A la finalizacion de los trabajos y con caracter mensual, la empresa adjudicataria facturara
los trabajos demandados en base a los precios de su oferta. AZPIEGITURAK por mediacion
del responsable del contrato revisara los trabajos efectivamente entregados, y dara su

V°B®alos mismos.

AZPIEGITURAK se reserva el control de calidad de los trabajos realizados, pudiendo
rechazar aquellos que no cumplan las condiciones minimas, de acuerdo con sus propios
criterios; todo ello, con independencia de las penalizaciones que pudieren imponerse como
consecuenciade los retrasos o bajas calidades de los servicios contratados, pudiendo llegar

incluso a ser causa justificada de resolucion contractual.

6.- CONDICIONES PARTICULARES.

6.1.- Uso no sexista del lenguaje.

Las empresas licitadoras, en la elaboracion y presentacion de sus respectivas propuestas
deberan hacer unuso no sexista del lenguaje. Asimismo, la empresa adjudicataria, alo largo
de la vigencia del contrato, debera hacer un uso no sexista del lenguaje en cualquier
documento definitivo escrito o digital, asi como, debera desagregar los datos por sexo en
cualguier estadistica referida a personas que se genere, todo ello al amparo del articulo 2.3
de la Ley 4/2005, de 18 de febrero, para la Igualdad de Mujeres y Hombres en el que se

senalan los principios generales que deberan respetarse.

6.2.- Horario del servicio

La franja horaria minima de consulta del servicio, que sera el que es tenido en cuenta a

efectos de los computos de los plazos, sera durante todo el afo de lunes a viernes de 8:30

a 14:30 horas.
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Todo ello con independencia del desarrollo del resto de actuaciones necesarias para el

desempeno efectivo del trabajo que sera por cuentay riesgo del contratista.

7.- PROTECCION DE DATOS.

Dado que la ejecucion del contrato implica el tratamiento de datos personales
responsabilidad de AZPIEGITURAK por parte de la adjudicataria, serd condicién de
ejecucién de caracter esencial sometida a posible resolucién contractual, el sometimiento
de la contratista a la normativa estatal y de la Unién Europea en materia de proteccion de
datos (Reglamento UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo al tratamiento de datos personalesy ala libre circulacion de estos datos y por
el gue se deroga la Directiva 95/46/CE, en adelante Reglamento General de Proteccion de
Datos y Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y

garantia de los derechos digitales.

Y todoelloconformealaregulaciéonlegaly lo expresamente establecido tanto enla caratula

como en el PCAP del presente proceso de licitacion.

8.- CONFIDENCIALIDAD.

En cumplimiento de lo establecido en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccion de datos personales y Garantia de los Datos Digitales, la adjudicataria se
comprometerd a mantener en secreto todos los datos e informaciones facilitados por

AZPIEGITURAK y que sean concernientes a la prestacion del servicio aqui regulado.

En particular, serd considerado como informacion confidencial todo el conocimiento o
saber hacer resultante de la ejecucion de los servicios contratados, debiendo la
adjudicataria mantener dicha informacion en reserva y secreto y no revelarla de ninguna

forma, entodo o en parte, a ninguna persona fisica o juridica que no sea parte del contrato.
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ANEXO |

N° TRABAJADORES CATEGORIA PUESTO

1 DIRECTORA GERENTE
2 GESTOR DE PROYECTOS
3 TECNICO SUPERIOR
4 TECNICO SUPERIOR
5 TECNICO SUPERIOR
6 TECNICO SUPERIOR
7 TECNICO SUPERIOR
8 TECNICO SUPERIOR
9 TECNICO SUPERIOR
10 TECNICO SUPERIOR
11 TECNICO SUPERIOR
12 TECNICO SUPERIOR
13 TECNICO SUPERIOR
14 TECNICO SUPERIOR
15 TECNICO SUPERIOR
16 TECNICO SUPERIOR
17 TECNICO SUPERIOR
18 TECNICO SUPERIOR
19 TECNICO SUPERIOR
20 TECNICO SUPERIOR
21 TECNICO SUPERIOR
22 TECNICO MEDIO
23 TECNICO MEDIO
24 TECNICO MEDIO
25 TECNICO MEDIO
26 TECNICO MEDIO
27 TECNICO MEDIO
28 TECNICO MEDIO
29 TECNICO MEDIO
30 TECNICO MEDIO
31 TECNICO MEDIO
32 ADMINISTRATIVO
33 ADMINISTRATIVO
34 ADMINISTRATIVO
35 ADMINISTRATIVO
36 ADMINISTRATIVO
37 ADMINISTRATIVO
38 ADMINISTRATIVO
39 ADMINISTRATIVO
40 ADMINISTRATIVO
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41 ADMINISTRATIVO
42 ADMINISTRATIVO
43 ADMINISTRATIVO
44 ADMINISTRATIVO
45 ADMINISTRATIVO
46 ADMINISTRATIVO
47 ADMINISTRATIVO
48 ADMINISTRATIVO
49 ADMINISTRATIVO
50 ADMINISTRATIVO
51 ADMINISTRATIVO
52 ADMINISTRATIVO
53 ADMINISTRATIVO
54 ADMINISTRATIVO
55 OFICIALES 12
56 OFICIALES 12
57 OFICIALES 1°
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ANEXO I

INFORMACION SOBRE PROTECCION DE DATOS EN CONTRATOS
REGLAMENTO (UE) 2016/679 DE PROTECCION DE DATOS y LOPD Y GARANTIA DE

DERECHOS DIGITALES 3/2018

Responsable del tratamiento y contacto

Direccion Gerente de AZPIEGITURAK S.AM.P.

Persona encargada del tratamiento

Se correspondera con la persona contratista.

Persona delegada de Proteccion de Datos

Jefatura de la Seccion de Asesoramiento Juridico, Seguridad de la Informacion vy

Protecciéon de Datos de Diputacion Foral de Bizkaia

Gran Via, 25 - 48009 Bilbao

Derechos de la persona interesada

La personainteresada podra acceder asus datos, solicitar su rectificacion, su supresion

olalimitacion de su tratamiento, y oponerse a este presentando un escrito dirigido a:

Registro de AZPIEGITURAK S AM.P.

La persona interesada dispone igualmente del derecho a reclamar ante la autoridad de

control pertinente.

Finalidad del tratamiento

e Gestion del servicio de apoyo a la direccion de Servicios Corporativos de

AZPIEGITURAK S AM.P.
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El tratamiento de los datos personales comprendera:

Captura de datos

Grabacion de datos

Estructuracion de datos

Modificacion de datos

Puesta en contacto con personas interesadas

Almacenamiento de datos

Extraccion de datos (recuperacion)

Consulta de datos X

Cesion/ difusion de datos

Interconexion (cruce) de datos

Cotejo (comprobacién) de datos

Destruccion de datos

Conservacion de datos en sistemas de informacion del encargado de

tratamiento

Copias temporales de datos

Copias de seguridad de los datos, recuperacién de datos

Otros (especificar)
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Legitimaciéon del tratamiento

1. Art 28 RGPD
2. Ley 9/2017,de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico.

3. Contrato aformalizar con la persona contratista.

Categorias de datos personales

DATOS IDENTIFICATIVOS:

D.N.I./N.LLF./ Documento de Identificacion Oficial X
Nombre y Apellidos X
Direccion postal X
Teléefono

Firma

Nacionalidad X
Fecha Nacimiento X
Lugar de nacimiento X
Edad X
Estado Civil

Correo electronico X
Sexo X
N° de la Seguridad Social X
Imagen (Fotografias o videos)

Sonidos (Grabaciones de audio)

Redes Sociales (Perfil Twitter, Facebook, Instagram, entre otros)
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Numero de hijos o hijas X
Caracteristicas personales (Altura, peso, talla, entre otros)

Otros (especificar)

OTRO TIPO DE DATOS

Datos de formacion (Titulos, Académicos, diplomas, entre otros)

Experiencia o Historial profesional

Profesion
Puesto de trabajo o categoria profesional X
Licencias, permisos o autorizaciones X

Pertenencia a Asociaciones, Clubes, entre otros

Propiedad o posesiones

Econdomicos, Financieros y de Seguros (Datos Bancarios, Cuenta Corriente, | X

Numero de Tarjeta, Datos sobre Tributos, Sueldos, Subsidios, entre otros)

Datos de informacién comercial (Actividades, Negocios, entre otros)

Datos de transacciones (Bienes o servicios ofertados por la persona interesada,

bienes o servicios recibidos por la persona interesada, entre otros)

Datos sobre infracciones administrativas

Datos sobre infracciones penales

Otros (especificar)

CATEGORIAS ESPECIALES DE DATOS  (art. 9 RGPD)

Origen étnico o racial
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Opiniones politicas

Convicciones religiosas o filosoficas

Afiliacion sindical

Datos genéticos

Datos biométricos dirigidos a identificar de manera univoca auna personafisica

Datos relativos a la salud

Datos relativos a la vida sexual o las orientacion sexuales

Descripcién de las categorias de personas interesadas
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Ciudadania

Menores (14 aros, art 7 LOPDGDD)

Personas mayores de 65 anos

Personas Residentes

Personas Clientes

Personas Proveedoras

Personas Asociadas o Miembros

Personas Propietarias o Arrendatarias

Personas Estudiantes

Personas Representantes Legales X

Personas de Contacto

Personas Solicitantes

Personas Beneficiarias

Personas Trabajadoras X

Personas Demandantes de Empleo

Personas con Cargos Publicos

Origen de los datos
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Los datos personales tratados proceden de:

Propias personas interesadas o su representante X
Administraciones Publicas
(Especificar):

Registros Publicos

(Especificar):

Otras entidades del Sector Publico

(Especificar):

Otras

(Especificar):

Personas destinatarias de los datos

No se contempla la posibilidad de cesion de datos personales.

Plazo de conservacién de los datos

Se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la ejecucion del contrato,
extension durante su plazo de garantiay posterior cumplimiento de obligaciones legales

y contractuales.

Disposicion de los datos al terminar el tratamiento de datos

Una vez finalice el tratamiento, la persona contratista debe:
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Devolver a la persona responsable del tratamiento (o a la persona designada por esta de
manera expresa por escrito), los datos personales v, si procede, los soportes donde
consten, unavez cumplida la prestacion. La devolucion debe comportar el borrado total
de los datos existentes en los equipos informaticos utilizados por |a persona contratista.
No obstante, la persona contratista puede conservar una copia, con los datos

debidamente blogueados, mientras puedan derivarse responsabilidades de la

ejecucion de la prestacion.

Descripcién general de las medidas técnicas y organizativas de seguridad

Categorizacion de sistemas de informacion vy aplicacion de medidas de seguridad de
acuerdo al Real Decreto 311/2022, de 3 de mayo, por el que se regula el Esquema

Nacional de Seguridad.
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