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1. OBJETO DEL PRESENTE PLIEGO

El presente pliego tiene por objeto establecer las prestaciones concretas y condiciones de
ejecucién del servicio de gestoria fiscal, contable y laboral de la Fundacién Publica Andaluza
Parque Tecnoldgico Ciencias de la Salud de Granada, (en adelante Fundacién PTS).

Clasificacion CPV:

79211100-7 Servicios de contabilidad
79211110-0 Servicios de asesoria laboral
79220000-2 Servicios fiscales

2. DESARROLLO DEL SERVICIO Y CONDICIONES DE EJECUCION

La ejecucidn del contrato se realizard a riesgo y ventura del contratista, considerdndose
imprescindible que el mismo dé cumplimiento a las tareas descritas (con cardcter enunciativo y no
limitativo) en el presente Pliego.

Todos los servicios se realizardn conforme a las reglas técnicas a que ha de ajustarse la actuacion
de un profesional en ejercicio de la actividad de gestoria, cumplimiento con diligencia profesional
y con la debida observancia.

El servicio se prestard con cardcter general desde las oficinas propias del contratista, mediante la
posibilidad de acceso remoto a cualquier tipo de documentacion compartida con la fundacidén
(dicho acceso deberd quedar garantizado por el contratista), si bien, éste deberd ejecutar los
servicios que por su naturaleza asi lo exijan de forma presencial en la sede de la Fundacién PTS
Granada.

Se exige la presencia fisica en las instalaciones de la Fundacién PTS de la persona directora del
equipo y del técnico que se precise en cada momento al menos un dia a la semana para llevar a
cabo una reunidon de seguimiento con la gerencia, con el director econdmico financiero o con
ofras personas frabajadoras o directivas de la entidad, miembros del patronato o colaboradores
externos.

El adjudicatario deberd ejecutar el contrato conforme a las condiciones ofertadas en la memoria
técnica y asi como a lo reflejado en los presentes pliegos.

3. ACTUACIONES Y ASUNTOS INCLUIDOS EN EL PRESENTE CONTRATO

3.1. Area de Contable / Econdmico-Financiera

La empresa adjudicataria se encargard de la llevanza y gestion de la contabilidad en la aplicacion
de la Fundacién PUblica Andaluza Parque Tecnolégico de Ciencias de la Salud de Granada
habilitada al efecto. En la actualidad, se utiliza la aplicacion DEL SOL 360, pudiéndose utilizar
durante el contrato ofro tipo de aplicaciones.

Trabajos contables y econdmicos-financieros a realizar:

a) Llevanza de la contabilidad en la gestién ordinaria de la Fundacién.

b) Elaboracién y control de la facturacién emitida realizando mensualmente el envio a los
clientes de las facturas emitidas por correo electrénico. Para ello la Fundacion facilitard la
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base de datos de clientes, correo tipo a enviar, facturas emitidas y cuenta de correo
electréonico desde la que realizar el envio.

Control de cobros y deuda de los clientes, informe mensual detallado indicando deuda de
cada cliente, asi como su antigledad. Mantenimiento archivo de documentacion contable
de clientes. Emisidén de informes de deudores a peticién de la Fundacién.

Control de facturacién de proveedores. Mantenimiento archivo de documentacion
contable de proveedores.

Confeccidon mensual de los archivos informdticos necesarios para el pago bancario de
proveedores en base a criterio de la Fundacién PTS.

Confeccidon mensual de los archivos informdticos necesarios para el cobro de clientes.

Periddicamente, y especialmente en el Ultimo trimestre del aflo antes del cierre del ejercicio,
la adjudicataria se encargard de revisar y reflejar en el programa contable la contabilidad
analitica aprobada por la Fundacion.

Ajustes contables, reclasificaciones y periodificaciones, apertura y cierre del ejercicio.

Legalizacién de libros oficiales. Una vez cerrado el gjercicio se preparardn los Libros Oficiales
de Contabilidad, (diario e inventario y cuentas anuales) para que la Fundacion proceda a
su legalizacién (presentacién en tiempo y forma en el protectorado).

Especial apoyo en la elaboracion del presupuesto anual de funcionamiento de la Entidad y
del Plan de actuacién, asi como en el andlisis de las desviaciones que se produzcan en su
ejecucion.

Formalizacién de los Libros del Impuesto sobre el Valor Ahadido. En el primer trimestre de
cada ano se preparardn los libros de registro de facturas expedidas, Libro registro de
facturas recibidas, Libro registro de bienes de inversion, Libro registro de determinadas
operaciones intracomunitarias. A lo largo del ejercicio se revisard el lioro de IVA para
garantizar su correccién, y se encargardn de supervisar también el soporte documental del
mismo.

Elaboracion y presentacion en la plataforma habilitada para ello, de los informes periddicos
requeridos por la Intervencidon General de la Junta de Andalucia en relacién con el
compromiso de remisidon por las Comunidades Autbnomas de informacién al Ministerio de
Hacienda y Administraciones PUblicas sobre el sector puUblico instrumental aprobado el 17
de enero de 2012 por el Consejo de Politica Fiscal y Financiera, asi como cualesquiera otros
que pudieran ser solicitados por dichos organismos durante la vigencia del confrato.

Informes mensuales de cierre contable, control presupuestario y de previsiones de cierre a
31/12.

Seguimiento ejecucion presupuestaria trimestrales en diferentes formatos, etc.

Auditoria Interna: revisién y consolidacién con los datos del departamento de Contabilidad
de la Fundacion.

Cuentas Anuales: La adjudicataria elaborard las Cuentas Anuales para que, fras su
aprobaciéon y formalizacidon se realicen los correspondientes tfrdmites administrativos.

Soporte en los procesos de auditoria externa de los estados financieros anuales y
preparacién de documentacién contable o financiera que se requiera en los mismos.
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r) Proyeccién de estados financieros. El contratista debe evaluar los datos financieros de la
Fundacion PTS para realizar predicciones futuras o anticiparse a los problemas y contribuir a
establecer las mejores estrategias de negocio a medio y largo plazo.

s)  Andlisis y estudio de posibles mejoras en los procedimientos y sistemas contables y de gestién
implantados por la entidad. La adjudicataria debe elaborar informe detallado al respecto
de forma anual.

t) Todas aquellas tareas que sean necesarias para la correcta confeccién y gestion de la
informacién contable de la Fundacién PTS.

La realizacién de los trabajos resenados en las letras o), p) y g) motiva que se incluya como criterio
de adjudicacién en la forma que especifica el PCAP, el hecho que las personas pertenecientes al
equipo de trabajo estén inscritas como auditores en el Registro Oficial de Auditores de Cuentas
(ROAC).

3.2. Area Fiscal.

La empresa adjudicataria se encargard de dar cumplimiento a las obligaciones de la Fundacion
PUblica Andaluza Parque Tecnoldgico de Ciencias de la Salud de Granada en el dmbito fiscal.

Trabajos a realizar:

Preparaciény, en su caso, presentacion telemdtica de las distintas declaraciones fiscales periddicas
gue la Fundacién esté obligada a presentar. A continuacién, se citan, de forma no exhaustiva,
algunas de ellas:

1. Declaracién trimestral del Impuesto sobre el Valor Adadido, (modelo 303) y declaracién
anual del Impuesto sobre el Valor Anadido, (modelo 390). Las declaraciones se elaborardn
teniendo en cuenta el grado de deducibilidad del IVA de las distintas operaciones. Junto
con los correspondientes impresos, la empresa adjudicataria remitird los listados de facturas
emitidas y recibidas que desglosan, integramente, las declaraciones tributarias citadas
anteriormente y los criterios de deducibilidad aplicados, asi como un cuadro explicativo con
los distintos cdlculos.

2. Declaracién recapitulativa de operaciones infracomunitarias (modelo 349).
3. Declaracién anual de operaciones con terceros (modelo 347).

4. Declaracién del Impuesto sobre Sociedades, (modelo 200).
5

Declaraciéon informativa de donativos, donaciones y aportaciones recibidas (modelo
182).

De todo lo anterior la empresa adjudicataria informard puntualmente de los mismos tomando la
iniciativa para su cumplimiento.

Las declaraciones a ingresar serdn domiciliadas por la adjudicataria en una cuenta bancaria de
Fundacion y las declaraciones negativas o informativas serdin presentadas telemdticamente por
la adjudicataria.

De igual forma, se prestard cualquier tipo de asesoramiento y servicio relacionado con el dmbito
fiscal, debido a operaciones con otro régimen fiscal.
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El alcance de los servicios objeto del presente contrato engloba a todo el conjunto del personal de
la Fundacion con independencia de la modalidad de la relacién laboral, ya sea comun o especial
(alta direccion).

3.3. Area laboral

A modo orientativo, la Fundacién tiene habitualmente 9 ndminas mensuales. Este niUmero podria
verse incrementado por la necesidad de nuevas confrataciones.

El servicio de asesoria laboral no se limitard a la parte mds administrativa de la gestién de personal,
como puede ser la confeccidn de ndminas, sino que consistird en un servicio de asesoramiento y
consultoria que suministre a la Fundacién el apoyo necesario para su gestion de los recursos
humanos, de modo que la Fundacién disponga de toda la informacién actualizada de sus
trabajadores y que proporcione el sistema de informacién y comunicacion adecuados.

A continuacién, se describen los servicios que se incluyen en el contrato:
a) Confeccién de ndminas:
1. Servicio de confeccién de recibos de ndminas:

- Confeccién de los recibos de ndminas, tanto los de los salarios mensuales como los de las
pagas extraordinarias establecidas. En los meses en los que existan pagas extraordinarias, el
adjudicatario deberd elaborar dos recibos de ndminas por separado (ordinaria mensual y
paga extraordinaria).

- Cdlculos de atrasos y liguidaciones complementarias y confeccién de los recibos de
néminas a tal efecto, en caso de que la Fundacidn lo solicite.

- Confeccidén de finiguitos por finalizacidén de contratos, asi como en su caso cdlculo de las
posibles indemnizaciones por despidos.

- Certificados de Empresa para trabajadores que cesen su relacion laboral.

- Confeccién mensual de los archivos informdticos necesarios para el pago bancario de las
néminas en la entidad que determine la Fundacién PTS

2. Elaboraciéon de informes y resimenes relativos a las ndminas del personail:

- Elaboracién del resumen mensual de ndminas, ordenado por trabajador y encolumnado y
totalizado por los siguientes grupos de conceptos de la ndmina: total bruto, I.R.P.F., anticipo,
retenciones judiciales, cuotas sindicales, anticipo paga exira, total liquido, coste empresa,
ayuda escolar, seguridad social empresa, regularizacidén némina, préstamo, préstamo
extraordinario, retenciones voluntarias.

- Actualizacion permanente de todos los conceptos de ndmina ante variaciones en la
normativa laboral o fiscal de aplicacidon que se produzcan.

- La empresa adjudicataria deberd también preparar dicho resumen agrupado por
categorias laborales. Este mismo resumen se elaborard con cardcter trimestral, acumulado
por trimestres y anual, asi como acumulado por el nUmero de meses que se pudiera requerir,
€n su Caso.

- Informe trimestral de absentismo laboral y cuantificacion econdmica de este absentismo.

- Cdlculo anual del coste de personal, asi como actualizacion periddica consecuencia de
las variaciones e incidencias que surjan durante el ejercicio.

Losinformes y resumenes detallados anteriormente serdn entregados en formato PDF y Excel,
al objeto de poder gestionar los datos incluidos en el mismo.
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- Cdlculo de los porcentajes de las retenciones de IRPF que sean de aplicacién a cada
némina y el cdlculo de las regularizaciones en concepto de IRPF mensuales y trimestrales,
ademds de las actualizaciones legales de las mismas.

b) Servicios de Gestidn del IRPF:

- Certificados de retenciones IRPF de los trabajadores, asi como de los profesionales que
hayan tenido una relacién mercantil con la sociedad.

- Confeccién de los modelos 111 y 190 de retenciones de IRPF y presentacidon de ambos
modelos mediante fransmision electronica ante la AEAT.

- Confeccion de los modelos 145 de IRPF de comunicaciéon de datos al pagador.

La prestacién de los servicios detallados en este apartado se realizard de acuerdo con el
calendario y plazos establecidos por la Agencia Estatal de Administracion Tributaria o bien
en el plazo mdximo de 2 dias hdbiles desde la solicitud por parte de la Fundacion.

Asi mismo serd obligacién de la empresa adjudicataria la confeccién y presentacién de
cualqguier otro modelo necesario para el cumplimiento de las obligaciones fributarias de la
Fundacion con la Agencia Tributaria en materia de personal.

c) Servicios de Gestidon con la Seguridad Social:

- Confeccidn y presentacion de los boletines de cotizacion mensual a la Seguridad Sociall
(TC1 Y TC2), por cada CCC (cdédigo cuenta cotizacién) asi como aplicacién a los mismos
de las bonificaciones, reducciones y compensaciones que proceda. También se incluirdn
boletines complementarios necesarios, en los supuestos que procedan normativamente. Asi
mismo se tramitard la redistribucidn de las bases de cotizacidn de profesionales
pluriempleados, y la reclamacion de las cuotas indebidamente ingresadas.

-Gestion de toda la documentaciéon necesaria con la Mutua de accidentes de trabajo de
la Fundaciéon PTS, en lo referente a contingencias de accidente de trabajo y enfermedad
profesional de los trabajadores de la Fundacién PTS.

- Confeccidon y presentacion de partes de alta/baja/variacion de datos en Seguridad sociall
por el sistema online establecido por la Seguridad Social para todos sus centros de trabajo,
y asesoramiento en la materia.

- Comunicacién de partes de accidentes de trabajo y documentacion complementaria
que pudiera suscitarse.

- Confeccidn de los certificados en materia de maternidad, paternidad, jubilacién, etc. ante
la Seguridad Social.

La prestacion de los servicios detallados en este apartado se realizard bien en el momento
de la comunicaciéon realizada por parte de la Fundacién o bien de acuerdo con el
calendario y plazos establecidos por la Seguridad Social.

Asi mismo serd obligacién de la empresa adjudicataria la confeccién y presentacién de
cualquier otro modelo necesario para el cumplimiento de las obligaciones de la Fundacién
con la Seguridad Social.

d) Ofros servicios de gestiéon laboral:

-Mantenimiento y actualizacién de las bases de datos del personal. Creacién vy
mantenimiento de expediente electrénico individual del trabajador que contenga toda la
documentacién laboral relativa a cada trabajador
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- Elaboracién de contratos de trabajo de cualquier modalidad, préorrogas, modificaciones y
su comunicacion al Servicio Publico de Empleo Estatal.

- Informe sobre los contratos de trabajo y cldusulas de modificacion.
- Control de las retenciones judiciales o derivadas de embargos practicados al personal.

- Asesoramiento si se requiere con cardcter permanente en materia laboral y de Seguridad
social.

- Preparacion de la documentacidn necesaria a requerimientos de la Inspeccion de Trabajo
y Seguridad Social, asi como asistencia y personacion, si asi se solicita.

- Preparaciéon de la documentacion necesaria a requerimientos de la AEAT derivado de la
presentacién de las declaraciones de retenciones de IRPF objeto del presente contrato,
incluida la asistencia y personacion, si asi se solicita.

En atencion a las multiples vicisitudes que pueden acontecer dentro de lo que es el objeto del
presente contrato, se entiende que el contenido de los trabajos reflejados es redactado sin dnimo
de exhaustividad y quedardn englobados todos aquellos servicios y actuaciones estén
relacionadas con la gestiéon contable, laboral o fiscal.

4. REUNIONES

Las personas responsables de cada drea de gestidn y, en su caso, la persona que ejerza labores de
coordinacién vendrd obligadas a asistir a la reuniones presenciales o telemdticas que la persona
responsable de contfrato considere oportuno convocar.

En concreto se podrd solicitar su presencia en las reuniones del patronato de aprobacién de
cuentas y ofras ( 2 reuniones anuales ).
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