PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HABRA DE REGIR LA LICITACION,
MEDIANTE PROCEDIMIENTO ABIERTO, PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DE
ASESORAMIENTO Y TRAMITACION LABORAL Y SOCIAL PARA LA ASOCIACION
CENTRO DE INVESTIGACION COOPERATIVA EN NANOCIENCIAS - CIC nanoGUNE

I. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de la presente licitacion lo constituye la contratacion de servicios de asesoramiento y tramitacion laboral
y social para la ASOCIACION CENTRO DE INVESTIGACION COOPERATIVA EN NANOCIENCIAS - CIC
nanoGUNE (en adelante, nanoGUNE), segln lo previsto en el presente Pliego y en el Pliego de Clausulas
Administrativas Particulares.

El codigo CPV del contrato es el siguiente:

- 79211110-0 (Servicios de gestion de nominas)

2. ASESORAMIENTO Y TRAMITACION LABORAL Y SOCIAL
El asesoramiento y tramitacion laboral y social comprendera los siguientes trabajos:
a) Asesoramiento permanente y general en materia laboral y de Seguridad Social.

b) Revision de los contratos de trabajo en cualquiera de las modalidades vigentes y asesoramiento continuado para
la redaccion de contratos, incluyendo los del personal investigador con clausulas especificas.

c) Gestion de altas de trabajadores en la Seguridad Social, bajas de trabajadores en la Seguridad Social, finiquitos y
certificacion salarial para solicitud desempleo, formalizacion de partes y documentos por Accidentes de Trabajo y
Enfermedad Profesional o Accidente no Laboral, formalizacion de partes y documentos por Maternidad o Paternidad,
prorrogas y modificaciones, solicitud de NIE y afiliacion al sistema de Seguridad Social, solicitud de pluriempleo y
comunicacion de variacion de datos en Seguridad Social.

d) Confeccion mensual de las néminas (12 néminas por afo, considerando las correspondientes a las pagas
extraordinarias o 14 nominas por afo dependiendo de la tipologia del empleado), incluyendo:

e  Asesoramiento y elaboracion de simulaciones de néminas.
e  Envio de néminas mensual (5 dias antes de cada dia 25, o siguiente dia laborable) por medios electrénicos
seguros incluyendo los siguientes archivos:
- pdf individual sin cifrar de todas las néminas
- resumen pdf general
- resumen en excel adaptado para carga masiva en el sistema de gestion (en formato adaptado
para carga sin modificacion)

e) Liquidacion de cualesquiera cuotas a la Seguridad Social, Relacion Nominal de Trabajadores (RNT), Relacion de
liquidacion de cotizaciones (RLC), relacion nominal de trabajadores, y envio mensual por email. Gestion de las
liquidaciones con recargo y devolucion de cuotas. Solicitud de aplazamiento y fraccionamiento de cuotas a la
Seguridad Social.

f) Confeccion de las declaraciones, a la Hacienda Foral, de las Retenciones a cuenta del Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas, de los trabajadores segtn los datos salariales reflejados en la némina oficial. Modelos | 10,
190, 10T.

g) Certificados de la T.G.S.S.

h) Asesoramiento y preparacion de documentacion basica para la solicitud de permisos de residencia y trabajo.

i) Representacion de la empresa ante el Instituto Nacional y Tesoreria Territorial de la Seguridad Social.



