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PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES QUE HAN DE REGIR EL CONTRACTE DE SERVEIS DE
GESTORIA EN MATERIA LABORAL A BARCELONA D’INFRESTRUCTURES MUNICIPALS,
SA.

1.- Objecte

L'objecte del contracte és la prestacié del servei de gestid laboral per un despatx especialitzat d’advocat
o despatx d’advocats, o de graduat social o despatx de graduats socials, o assessoria laboral amb
graduats socials, que inclogui la confeccid de nomines i liquidacions de Seguretat Social més tots els
serveis propis de la gestio laboral.

La prestacid d’aquest servei sorgeix de la necessitat d’obtenir una infraestructura que no es troba
actualment a BIMSA per oferir amb qualitat necessaria i eficiencia en costos els treballs descrits en

aquest plec técnic.

2.- Serveis a realitzar

2.1- Tasques:

Gestio laboral (confeccid de nomines, liquidacions de Seguretat Social i actuacions complementaries).

e  Confeccio de les fulles de salari i liquidacions de la Seguretat Social de cada mes:

a. Resum mensual de nomines, detallat per conceptes.

b. Accés a I'informe acumulat de resum dels costos socials per treballador.

c. Confeccid i enviament dels models oficials de cotitzacié a la Seguretat Social, ajustats a la
normativa general i especifica del personal laboral.

d. Enviament dels fitxers digitals a la Seguretat Social.

e. Confeccid de les declaracions de retencions de I'IRPF corresponents a cada periode.

f. Confeccid dels certificats anuals de retribucions i ingressos a compte de I'IRPF per cada
perceptor.

g. Confecciod de la declaracid anual de retribucions, retencions i despeses deduibles de tot
el personal.

h. Confeccid de la declaracié anual de retribucions, retencions dels perceptors.

e Lliurament en format digital de les nomines mensuals i extraordinaries (prioritzant la
descarrega des del portal del Treballador, amb I'opcié de enviar-les per email en cas de
necessitat puntual).

e Calcul d'endarreriments i liquidacions complementaries.

e Confeccié del fitxer informatic de pagament de retribucions, aixi com el suport en paper.

e Incorporacio de les dades referides als professionals.

e  Tramitacio parts IT-AT/baixa-alta/ SISTEMA RED (INSS).

e Tramitacio parts AT/baixa/ SISTEMA RED (delt@).

e Certificats TGSS d'ésser al corrent de pagament.
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e Certificats per Maternitat / Paternitat.

e Calcul liquidacid i quitanca - fi contracte o cessament voluntari.

e Tramitacid baixa treballador TGSS fi relacio laboral / variacions contracte-Epigraf AT.

e  Tramitacio certificat Empresa INEM - Tramitacié telematica / INSS.

e Afiliacid i contractacid, incloent redaccié de contractes de treball, comunicacions d’altes, baixes
i variacions.

e Consultes verbals i telefoniques, incloent la preséncia a la seu de BIMSA per resoldre aquells
problemes especifics que es plantegin en matéria de personal.

e Redaccié d’informes, tant respecte de consultes plantejades, com respecte de tot tipus
d’expedients administratius on es consideri necessari un informe juridic.

e Propostes de resolucié en materia d’expedients informatius o sancionadors.

e Preparacid de la documentacié necessaria en les inspeccions d'Organismes Publics.

e Redaccio de resolucions quan es produeixin reclamacions prévies a la via jurisdiccional laboral.

2.2 - Terminis:

e Enviaments nomines a BIMSA: Cada mes, com a maxim el dia 19 del mes en curs (o segiient dia

laborable) I'adjudicatari enviara la informacié utilitzant un model de document EXCEL facilitat
per BIMSA, de forma que pugui emplenar-lo i faciliti la informacié amb la distribucid
convenient. Per a les pagues extres, sera el dia 10 de juny (estiu) i 10 de desembre (nadal).

Brut|IRPF | Nt Treb)|55 Emp. | Cost Total |RLC|Indemnitzacions | BASE ESPECIE| QUOTA ESPECIE|Bestreta juny | Bestreta Nadal | BESTRETES | FUNDAE | ALTRES DESCOMPTES EN ESPECIES | REGULARITZACIO NOMINA | ALTRES CONCEPTES

e Enviament dades Model 111 Professionals: Cada mes i com a maxim el dia 2 del mes segiient (o

seglient dia laborable) BIMSA facilitara a I'adjudicatari la llista de professionals a incorporar a la
declaracié del mes. S’utilitzara un model de document en format EXCEL facilitat per BIMSA de
forma que I'adjudicatari pugui obtenir la informacié amb la distribucié convenient.

e  Conciliacid esborrany Model 111: Cada mes i com a maxim el dia 5 del mes segiient (o segilient

dia laborable) s’haura d’enviar a BIMSA |’esborrany del model per a la seva comprovacié i
deteccid de possibles incidéncies.

e Presentacid telematica Model 111: Cada mes i com a maxim el dia 15 del mes segiient, BIMSA

presentara el Model 111 i enviara I'enllag i el document en format PDF a I'adjudicatari
conforme presentacio.

e  Conciliacid Model 190: Cada any i com a maxim el 10/01, BIMSA demanara a I'adjudicatari el
fitxer del Model 190 de les dades de I’any anterior per contrastar la informacio.

e Presentacié telematica Model 190: Cada any i com a maxim el 15/01, BIMSA presentara el

Model 190 de les dades de I'any anterior i enviara I'enllag i el document en format PDF a
I’adjudicatari conforme la seva presentacio.

En tot cas, I'adjudicatari tindra que tenir tots els mitjans necessaris tecnics i materials per presentar en
nom de BIMSA els documents que s’especifiquin, sempre i quan BIMSA doni permis per avangat hi ho
hagi comunicat aixi.
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3.- Requeriments de la prestacid de serveis.

Per dur a terme l'execucid6 del contracte, l'adjudicatari disposara d'una estructura técnica i
administrativa suficient per atendre les necessitats dels serveis. A més, haura de disposar del nombre de
professionals competents exigits en el present Plec de Prescripcions Tecniques del contracte i en el
corresponent Plec de Clausules Administratives.

Amb caracter previ a I'inici de I'execucio del contracte, I’adjudicatari haura de comunicar al Responsable
del Contracte la composicio de I'equip de treball, identificant-ne els components.

Qualsevol modificacid que es proposi en la composicié de I'equip de treball haura d’acreditar el
manteniment en la qualitat de la prestacié del servei, comunicant-se amb caracter previ al Responsable
del Contracte.

Entre altres obligacions de I’adjudicatari, es poden nomenar:

e En assumptes relacionats amb I'objecte del contracte, estara obligat a donar resposta
immediata davant dels requeriments de BIMSA que consideri urgents, entenent-se per
immediata un termini que no podra superar les 24 hores des de que es formuli el corresponent
requeriment.

e Les consultes es podran realitzar telefonicament o mitjangant correu electronic, havent de
disposar I'adjudicatari d'un horari d'atencio al public de dilluns a dijous en horari de mati i tarda
de 09.00 a 18.30 hores i divendres de 09.00 a 15.00 hores.

e En cas d’elaboracié d’informes o dictamens escrits, el termini maxim per a la seva emissio i
entrega és de 5 dies habils.

e Es d’obligat compliment presentar, durant el primer mes de I'any, Iinforme del “Registre

Retributiu” de I’'any anterior. En cas que el contracte finalitzi abans de I'entrega de I'informe,

I’adjudicatari haura de facilitar tota la informacié necessaria en el format corresponent al nou
adjudicatari per tal que pugui procedir a la presentacié d’aquest informe sense problemes (en
continuitat amb I'exposat al punt 4 de I'apartat 7 d’aquest Plec Tecnic).

Els serveis es desenvoluparan des del despatx professional de I'adjudicatari. Tanmateix, quan sigui
requerit, s’"haura de desplagar a la seu de BIMSA. Restaran inclosos al preu del contracte totes les
despeses de desplacament dins la provincia de Barcelona. Fora d’aquest ambit es facturarien les
despeses de desplagament d’acord a les tarifes de I'll-Itre. Consell de Col-legis d’Advocats de Catalunya.

4.-Portal del Treballador/Gestor

’adjudicatari haura de tenir un Portal del Treballador/Gestor de forma obligatoria a través d’una
aplicacié d’Intranet o APP per dispositius intel-ligents. S’haura de facilitar un manual de funcionament
d’aquest portal o APP, en les quals, constara una area personal on es podra accedir individualment per
treballador a partir d’un usuari i contrasenya.
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També, es facilitara un perfil de “Gestor” amb funcions ampliades per tal de poder coordinar i accedir a
la informacié general de 'empresa i la seva plantilla. Aquest perfil de “Gestor”, només sera accessible
per la persona responsable designada per BIMSA per tal de fer d’interlocutor entre I'adjudicatari i
aquesta.

Les caracteristiques que ha de tenir el Portal del Treballador sén:

e Accés a les dades personals del treballador, essent minim els identificadors de: nom, cognoms i
DNI.

e Visualitzar i descarregar les nomines meritades, certificats d’Ingressos, retencions, Model 145,
contracte del treballador, modificacions contracte i en definitiva qualsevol document que hagi
generat el propi adjudicatari i que sigui relatiu al treballador.

e Gestions administratives com: consulta del compte bancari de pagament de la nomina,
percentatge de retencid d’IRPF aplicat actualment i dades relacionades amb la informacid
personal d’aquest impost (clau de percepcio, tributacid, situacié familiar, discapacitat...)

e Administracié del portal: canvi de contrasenya, avisos, idioma, mendus...

Les caracteristiques que ha de tenir el Portal del Gestor sén:

e Accés a tots els documents relacionats amb les nomines de BIMSA per a la seva visualitzacio i
descarrega (incloent documents relacionats amb IRPF i Seguretat Social) aixi com altres
possibles documents gestionats per I'adjudicatari (Contractes, Modificacions, partes IT...).

e Possibilitat de notificar i comunicar a través del portal de forma directa a I'adjudicatari i
viceversa (alta/baixa treballadors, IT...).

e Administracié del portal: canvi de contrasenya, avisos, idioma, mends...

Es d’obligat compliment per part de I'adjudicatari atendre tots els dubtes o consultes sobre el portal i la
resolucid de les incidéncies que es puguin produir (directament tractat per I'adjudicatari o pel seu
Departament Informatic). Aquestes incidencies han de quedar resoltes en un temps no superior a les
24h des del coneixement d’aquesta.

5.- Equip de treball

L'adjudicatari destinara a I’execucid del contracte un equip degudament qualificat, técnica i
professionalment, havent d’especificar en la seva oferta la composicid del mateix mitjancant una
declaracié responsable que inclogui una relacié dels seus components, indicant-ne la titulacié académica
o professional, la seva experiéncia professional i la seva categoria dins de I'equip de treball.

1. Un/a Soci/a del despatx o assessoria amb experiéncia minima de QUINZE (15) anys en gestié
d’equips. Haura de ser titulat/da universitari/a en al menys alguna de les categories segiients:
Administracié i Direcci6 d’Empreses, Empresarials, Economia, Relacions Laborals, Recursos
Humans, Dret o equivalent. Les principals funcions que haura de desenvolupar sén:

a. Responsabilitat de la gestio del equip de treball.

b. Garantir el compliment de les obligacions contractuals de la licitacio.
c. Resolucio de consultes relatives a I'objecte del contracte.
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d. Resolucid de temes de gran complexitat que puguin aparéixer durant la prestacié dels
serveis del contracte.

2. Un/a Responsable del servei amb experiéncia minima de DEU (10) anys en gestié d’equips.
Haura de ser titulat/da universitari/a en al menys alguna de les categories seglents:
Administracié i Direcci6 d’Empreses, Empresarials, Economia, Relacions Laborals, Recursos
Humans, Dret o equivalent. Les principals funcions que haura de desenvolupar sén:

a. Intermediari/a entre 'empresa adjudicataria i BIMSA, majorment en referencia a les
tasques habituals del contracte.

b. Supervisid dels serveis prestats per assegurar-se del bon compliment d’aquests i
enviaments a BIMSA un cop realitzats.

c. Resolucid de consultes relatives als serveis del contracte.
Resolucié de temes complexos que puguin aparéixer durant la prestacio dels serveis
del contracte.

3. Un/a Col-laborador/a amb experiéncia minima de CINC (5) anys en gestié d’equips. Haura de
ser titulat/da universitari/a en al menys alguna de les categories seglients: Administracid i
Direccié d’Empreses, Empresarials, Economia, Relacions Laborals, Recursos Humans, Dret o
equivalent. Les principals funcions que haura de desenvolupar sén:

a. Realitzacié de les tasques dels serveis periodics del contracte.
b. Suport en el desenvolupament i resolucié de tasques realitzades pel Responsable o
Soci de I'equip ofert.

Tant la titulacié com I'experiéncia es comprovara principalment a través de I'aportacié dels Curriculums
Vita i titulacions o certificats dels components de I'equip ofert, a més de la documentacié que es cregui
necessaria i que és detallada a I'apartat de “Solvencia Técnica” de I'Informe de Solvéncia pertanyent al
procés de licitacié d’aquest Plec Técnic.

Qualsevol canvi dels components realitzat a I'equip presentat a I'oferta haura d’indicar-se per escrit amb

una antelacio minima de 14 dies naturals a BIMSA i sempre, hauran de complir els requisits minims

demanats per la posicid que es substitueix, indicant el perfil i caracteristiques de la persona que

s’incorpora. BIMSA podra requerir qualsevol documentacié justificativa del tipus a la ja demanada
durant la licitaci6 per comprovar que la persona a incorporar compleix les necessitats minimes.
L’adjudicatari fara els controls i seguiments necessaris per assegurar el correcte traspas de coneixement
i garanteixi la continuitat de la qualitat del servei. Aquestes gestions no suposaran cap cost per BIMSA.

6.- Principis generals de la prestacié de serveis.

La responsabilitat respecte de la prestacid de serveis correspondra a un advocat o graduat social en
exercici qui es fa responsable de la prestacié dels serveis expressats anteriorment d’acord amb els
principis seglients:

1.- Uencarrec professional s’ha d’entendre sempre en el sentit més ampli i favorable als interessos de
BIMSA.
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Per a la supervisio de la marxa d'aquest contracte es podran establir les instruccions i orientacions que
s’estimin pertinents. Per a la correcta realitzacid de |'objecte del contracte, es convocaran quantes
reunions de seguiment siguin necessaries per al seu correcte desenvolupament (I’adjudicatari
comunicara l'esborrany de I'acta de la reunié en el termini maxim de dos dies habils), celebrant-se,
almenys, una reunié amb caracter mensual durant els primers tres mesos després de la signatura de
contracte, prévia sol-licitud del Responsable del Contracte. Posteriorment als tres primers mesos, es
passara a fer reunions de seguiments trimestrals, prévia sol-licitud del Responsable del contracte.

Amb una antelacié minima de 7 dies a la data de cada reunié de seguiment, el responsable de I'empresa
adjudicataria haura de lliurar al Responsable del Contracte un informe de seguiment que reflecteixi
almenys:

e Resum de les activitats realitzades des de I'anterior reunio.
¢ Report d'incidéncies i riscos detectats.

2.- 'execucié dels serveis professionals encarregats s’efectua en regim de prestacié de serveis, d’acord
amb les normes deontologiques que regeixen I'exercici de la professid i especificament amb respecte
per part del lletrat del deure del secret professional que comporta:

a) El dret i I'obligacié de no revelar cap fet ni donar a conéixer cap document que afecti al seu
client, i dels quals s’hagi pogut tenir noticia per rad de I'exercici professional.

b) El dretil'obligacid de mantenir reservades les comunicacions verbals, escrites o grafiques que
s’hagin tingut entre advocats. Aquestes obligacions persisteixen inclos després d’haver cessat la
relacid contractual advocat client i afecten no només a I'advocat sind també als altres.

c) Professionals col-laboradors o passants i tanmateix al personal administratiu i subaltern del
despatx, incloses les comunicacions i negociacions, les notes i la correspondéncia escrita,
telegrafica o electronica.

d) Assumir I'advocat I'obligacio de lleialtat i de la informacié permanent al client.

e) L'adjudicatari queda expressament obligat a complir amb la normativa vigent sobre proteccid
de dades de caracter personal i altres normes de desenvolupament, mantenint absoluta
confidencialitat i reserva sobre qualsevol dada que pogués coneixer en ocasié del compliment
del contracte, especialment els de caracter personal, que no podra copiar o utilitzar amb fi
diferent al que figura en aquest plec, ni tampoc cedir a uns altres ni tan sols a I'efecte de

conservacio.

4.- La propietat de la informacid, en qualsevol suport, és exclusiva de BIMSA pel que, en conseqiéncia,
I'adjudicatari haura de lliurar-la al seu propietari a la finalitzacié del contracte sense poder mantenir cap
original o copia d'aquesta informacié. En cas que finalitzi el contracte i no hi hagi continuitat en la

prestacié del servei per I'adjudicatari actual, haura de lliurar la informacié corresponent en el format

necessari al nou adjudicatari del servei, sense cap cost.

5.- En contraprestacio pels serveis contractats, les parts convenen els honoraris en la quantia establerta
en la contractacié administrativa, emetent la corresponent factura mensual.
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7.- Regles especials respecte del personal laboral de I'empresa contractista:

1.- Correspon exclusivament a I'adjudicatari la seleccié del personal que, reunint els requisits de titulacio
i experiencia exigits en els plecs, formara part de I'equip de treball adscrit a I'execucié del contracte,
sense perjudici de la verificacid per part de la “entitat contractant” del compliment d'aquells requisits.
L'adjudicatari procurara que existeixi estabilitat en I'equip de treball, i que les variacions en la seva
composicio siguin puntuals i obeeixin a raons justificades, amb vista a no alterar el bon funcionament
del servei, informant a tot moment a BIMSA.

2.- l'adjudicatari assumeix |'obligacié d'exercir de manera real, efectiva i continua, sobre el personal
integrant de I'equip de treball encarregat de I'execucid del contracte, el poder de direccid inherent a tot
empresari. En particular, assumira la negociacié i pagament dels salaris, la concessié de permisos,
llicencies i vacances, les substitucions dels treballadors en casos de baixa o abséncia, les obligacions
legals en materia de Seguretat Social, inclos I'abonament de cotitzacions i el pagament de prestacions,
quan escaigui, les obligacions legals en materia de prevencio de riscos laborals, I'exercici de la potestat
disciplinaria, aixi com quants drets i obligacions es derivin de la relacié contractual entre empleat i
ocupador.

3.- L'adjudicatari vetllara especialment per que els treballadors adscrits a I'execucié del contracte
desenvolupin la seva activitat sense extralimitar-se en les funcions exercides respecte de l'activitat
delimitada en els plecs com a objecte del contracte.

4.- L'adjudicatari estara obligat a executar el contracte en les seves propies dependéncies o instal-lacions
tret que, excepcionalment, sigui autoritzada a prestar els seus serveis en les dependéncies de BIMSA. En
aquest cas, el personal de |'adjudicatari ocupara espais de treball diferenciats. Correspon també a
I’adjudicatari vetllar pel compliment d'aquesta obligacid.

5.- L'empresa contractista haura de designar almenys un coordinador técnic o responsable, integrat en
la seva propia plantilla, que tindra entre les seves obligacions les seglients:

a) Actuar com a interlocutor de I'adjudicatari enfront de “I’entitat contractant”, canalitzant la
comunicacié entre l'adjudicatari i el personal integrant de I'equip de treball adscrit al
contracte, d'un costat, i “I’entitat contractant”, d'un altre costat, en tot el relatiu a les
gliestions derivades de I'execucié del contracte.

b) Distribuir el treball entre el personal encarregat de I'execucié del contracte i impartir als
treballadors les ordres i instruccions de treball que siguin necessaries en relacié amb la
prestacio del servei contractat.

c) Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de I'equip de treball de

les funcions que tenen encomanades, aixi com controlar I'assisténcia d’aquest personal al
lloc de treball.
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8.- Durada i entrada en vigor

El contracte entrara en vigor en la data de la seva formalitzacié o a través d’una Acta d’Inici i tindra una
durada d’UN (1) any, amb possibilitat de prorroga d’UN (1) any més un cop esgotat el primer termini.

Barcelona, a la data de la signatura electronica,

José Gutiérrez Alba
Director Departament d’Administracio BIMSA
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