AQU CATALUNYA

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI
D’ASSESSORAMENT | GESTORIA LABORAL DEL PERSONAL DE L'AGENCIA PER A LA
QUALITAT DEL SISTEMA UNIVERSITARI DE CATALUNYA (EXPEDIENT 2025-001 | CODI
GEEC AQU-2025-1)

1. OBJECTE

L'objecte del present plec és definir i establir les prescripcions tecniques de la contractacié
del servei d’assessorament i gestoria laboral per a I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema
Universitari de Catalunya (AQU Catalunya) per a I’exercici 2025, en funcié de la normativa
vigent en la matéria que li sigui d’aplicacié. També es troben incloses les actuacions
complementaries i accessories tendents a la correcta consecucio de les obligacions laborals, i
a totes les que se’n derivin segons la normativa d’aplicacié de cada moment.

El personal de la plantilla al servei d’AQU Catalunya per a 2025 es preveu que sigui de 67
persones (clau A).

Aixi mateix, AQU Catalunya treballa amb un volum d’'unes 800 persones expertes o
col-laboradores expertes (clau F), en relacié amb les quals, se’ls aplica una retencié de I'IRPF
i s’han de realitzar les declaracions corresponents.

2. DESCRIPCIO DELS SERVEIS A PRESTAR

L’objecte del present contracte és I'assessorament laboral i gestio laboral integral en materia
de personal de I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya.

En atencid a les multiples vicissituds que poden océrrer dins del que és objecte del present
contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits a continuacié sén redactats sense
anim d’exhaustivitat i quedaran englobats en el contracte tots aquells que, encara que no
estiguin relacionats, tinguin una incidéncia amb I'objecte del contracte.

Aguest servei ha d’incloure les tasques seglients:

> Assessorament laboral, elaboracié d'informes i resolucié de tot tipus de consultes en
materia laboral, tant de I'ambit privat com relatius a Funcid Publica i de la Generalitat de
Catalunya, bé mitjangant conversa telefonica o per correu electronic de la persona
responsable.

> Calcul i confeccié de les nomines mensuals, les corresponents pagues extres de tot el
personal al servei d’AQU Catalunya i dels carrecs directius, estudiants en practiques,
endarreriments i altres retribucions. Actualitzacié de retribucions d’acord a les normes
legals que correspongui aplicar (normativa de la Generalitat de Catalunya, Agéncia per ala
Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya...) i informes de retribucions mensuals i
anuals.

> Les nomines es lliuraran en format confidencial a la persona responsable de I'Area
d’Administracié designat a tal efecte i de forma individualitzada en format electronic i
confidencial directament a les persones treballadores.

Plec de prescripcions teécniques 1



AQU CATALUNYA

> Aplicacid practica de les despeses de desplacaments, manutencio i allotjament.
> Calcul i confeccié de les liquidacions, quitances, i acomiadaments.

> Resum estadistic mensual i anual de nomines amb costos totals i desglossament amb
deduccions aplicables (embargaments, quotes sindicals, préstecs, bestretes, etc.) i del
personal que participa per projectes.

> Elaboracio, gestid i tramitacid de contractes de treball, prorrogues i la seva presentacio
davant el Servei Public d'Ocupacio i les comunicacions de les vigencies i finalitzacions de
contractes temporals. Altes, baixes i variacions de treballadors i carrecs directius a la
Seguretat Social i altres organismes que fos necessari.

> Tramitacié i comunicats d’Incapacitat Temporal derivada de malaltia, maternitat o
accident. Confeccid i tramitacid del comunicat d’accidents. Declaracions d'accidents de
treball, sense baixa o amb baixa per accident laboral o no laboral, presentacié a la mutua
corresponent i actualitzacid a la Seguretat Social. Aixi mateix, s’"han de comunicar aquestes
contingéncies a AQU Catalunya en el termini establert per la normativa.

> Tramitacid del personal desplacat davant I'organisme competent.

> Estudi i confeccid dels Butlletins de cotitzacié al Régim General de Seguretat Social: RLC i
RNC (TC1iTC2)ila seva transmissié amb el sistema Xarxa.

> Actualitzacié mensual del tipus de retencio IRPF a aplicar. Recalcular el percentatge de
retencié a compte de la Renda, quan es produeixi un canvi en les meritacions o varii la
situacio personal i familiar del treballador.

> Confeccid de les declaracions trimestrals i anuals de I'IRPF tant de rendiments del treball
com de rendiments d’activitats economiques. Les declaracions han d’incloure tant de les
persones residents com no residents, aixi com les declaracions complementaries. S’ha de
tenir en compte que el volum de persones expertes o col-laboradores externes de les quals
també s’ha de fer la declarar els seus rendiments trimestrals i anuals sén d’unes 800.

> Confeccid dels certificats anuals de les diferents tipologies de retencions (treballadors,
personal col-laborador, membres del Consell de Govern).

> Calcul i confeccié de la liquidacié dels Drets Passius i MUFACE del director/a d’AQU
Catalunya.

> Elaboracid i calcul de la massa salarial i previsions dels costos anuals de despesa de
Personal Laboral Fix, Interins, Temporals i carrecs de I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema
Universitari de Catalunya, desglossat per partides pressupostaries i projectes, i conforme
al format que determini la Direccié de I’Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari
de Catalunya.

> Calcul i confeccié anual del registre retributiu segons la normativa vigent

> Analisi, estudi i revisid del régim de condicions laborals del personal laboral de I’Agencia
per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya i del VI Conveni col-lectiu Unic
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d’ambit de Catalunya del personal laboral de la Generalitat de Catalunya. Examinar i
resoldre sobre les qiestions que es derivin de |'aplicacid, interpretacio i vigencia del
conveni.

> Intervencid i assisténcia técnica davant eventuals inspeccions laborals. Assistéencia en
representacio de I’Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya en actes
de conciliacié i demandes laborals en seu judicial.

> Confeccid i assessorament en expedients de jubilacid, viduitat i invalidesa.

> Propostes de resolucié en materia d’expedients informatius o sancionadors, respostes a
requeriments d’hisenda o de seguretat social. Redaccié de propostes de resolucions quan
es produeixin reclamacions previes a la via jurisdiccional laboral.

3. METODOLOGIA DE LA PRESTACIO DEL SERVEI
3.1 Realitzacio de les nomines mensuals i més documentacio aliena

Es obligacié de 'empresa o professional adjudicatari la remissié del calcul de les ndmines
abans del dia 25 de cada mes o dia habil seglient. A aquest efecte, AQU Catalunya es
compromet a facilitar tota la documentacid necessaria per a la confecciéo de nomines abans
del dia 23 de cada mes. Si algun d'aquests terminis coincideixen en dies no laborables per a
AQU Catalunya, es traslladaran les dates al primer dia laborable anterior.

En el termini no superior a 48 hores un cop entregades aquestes dades a l'adjudicatari
remetra per la via que el responsable del contracte consideri més oportu les possibles errades
0 esmenes i aixi donar el vistiplau a les nomines definitives del mes en qiiestié o en defecte
adoptar les modificacions que s'hagin de realitzar per les errades detectades en la elaboracié
dels projectes en un termini de 24 hores.

Generades las nomines definitives del mes, igual que tota altra documentacid annexa que
sigui pertinent d'acord amb el que s'ha exposat en la relacid de treballs a realitzar, hauran
d'obrar en poder d’AQU Catalunya en tot cas almenys el dia anterior al penultim habil de cada
mes (queden exclosos per tant i als efectes del present contracte dissabtes, diumenges i
festius).

L’empresa adjudicataria haura de remetre al personal d’AQU Catalunya en els primers 5 dies
habils de cada mes les nomines telematicament, reunint tots els requisits de seguretat de la
informacidé pertinent (com per exemple, establir un accés a la ndmina mitjancant DNI o
contrassenya).

Els terminis esmentats sén indicatius i per tant la persona responsable del contracte pot
modificar-los segons convingui en l'interés d'evitar errades o retards que puguin significar el
retard de I'abonament de les nomines i altres pagaments derivats.

Queda inclosa en aquest apartat la realitzacié de qualsevol altra documentacié que d'acord a
qualsevol disposicié normativa resulti d'obligat compliment.
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3.2 Consultes i altres serveis

Les consultes rebudes via correu electronic o mitjancant trucada telefonica, seran ateses pel
personal adscrit al servei en un termini maxim de tres dies habils a comptar a partir de
I’endema de la presentacid de la consulta. En aquest termini no computara els dies festius i/o
caps de setmana.

Per aquelles consultes que per la seva complexitat requereixin un estudi més ampli el mateix
es confeccionara i es fara arribar a I’Agéncia en un termini de quatre dies habils a comptar a
partir de I’'endema de la presentacié de la consulta.

Les consultes de caracter urgent s’han de respondre en un termini maxim de 24 hores des de
la presentacié de la consulta.

4. OBLIGACIONS DE L’ADJUDICATARI

4.1 Requeriments del servei i mitjans técnics

L'adjudicatari haura de prestar els serveis adjudicats amb plena subjeccid a la normativa legal
que li sigui d'aplicacid, aixi com a les especificacions técniques i les funcions indicades en el
present plec, essent responsable de les omissions, errors, metodes inadequats o conclusions
incorrectes en |'execucié del contracte. L'adjudicatari sera responsable dels seus treballadors,
de les prestacions que realitzi, aixi com dels danys i perjudicis que puguin produir-se a AQU
Catalunya aixi com a tercers, com a conseqliéncia de la prestacid del servei.

Sera a carrec i compte del contractista disposar de totes les autoritzacions, permisos o
llicencies que siguin necessaries per a la realitzacio de I'objecte del contracte.

L'adjudicataria haura de tenir accés a tots els sistemes telematics de presentacié de
documentacié i de gestié de les Administracions Publiques existents en cada moment.
Aguests sistemes hauran d'estar permanentment actualitzats per tal d'assegurar la correcta
prestacid del servei contractat. Per tal d'assegurar l'accés a aquestes plataformes,
I’adjudicataria es fa responsable de |'actualitzacié dels seus mitjans técnics i informatics,
essent la seva responsabilitat el correcte funcionament d'aquests.

L’adjudicatari ha d’emprar el catala en les seves relacions amb AQU Catalunya derivades de
I’execucio de I'objecte d’aquest contracte.

4.2 Personal i organitzacid

Per a dur a terme I'execucio del contracte el contractista disposara d’una estructura tecnica i
administrativa suficient per atendre les necessitats del servei. El personal haura de conéixer
la normativa i procediments existents en quant al desenvolupament de la seva activitat.

Es destinara a I'execucié del contracte un equip degudament qualificat, técnica i
professionalment, havent d’especificar en la seva oferta tecnica la composicié del mateix
(relacié dels seus components, la titulacid académica o professional, la seva experiéncia
professional i la seva categoria dins de I'equip de treball).
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Aquest equip estara format com a minim per un/a professional (persona responsable de
I'equip) amb una experiéncia minima de sis anys en I’assessorament laboral a entitats
publiques, inclosa la gestio de nomines. Aixi mateix, haura d’estar en possessié d’una
titulacio universitaria en dret, relacions laborals, economiques o administracié i direccié
d’empreses. Aquesta circumstancia esdevindra obligacié essencial del contracte.

Amb caracter general, aquesta persona sera la designada com a interlocutora amb AQU
Catalunya i sera la responsable de I'execucié del contracte. No obstant, es pot assignar una
altra persona representant, sempre que es comuniqui a AQU Catalunya.

El personal de l'adjudicataria haura d'estar organitzat de forma que es garanteixi una
cobertura de les necessitats d’AQU Catalunya en qualsevol moment. No s'admetra com a
justificacio per a l'incompliment total o parcial del servei la manca de personal, amb
independencia del motiu de la seva absencia.

L'horari d'atencié no podra ser inferior al de 9:00 a 14:00 hores telefonicament de dilluns a
divendres (excepte festius). L'empresa ha de garantir la continuitat de la prestacié del servei
en el cas que la persona/es responsables de I'execucié del contracte no estigui disponible.
Sera necessari comunicar a AQU Catalunya qualsevol circumstancia relativa al personal que
pugui afectar la correcta execucié del contracte (baixes del personal, vacances, etc.).

Els serveis es desenvoluparan des del despatx professional de I'empresa o professional
adjudicatari, en aquest sentit, AQU Catalunya no proporcionara espais per I'execucio del
servei. Restaran inclosos al preu del contracte totes les despeses de desplacament i de
comunicacions que |'adjudicatari hagi de satisfer.

Els materials necessaris per a dur a terme el servei aniran a carrec de I'adjudicatari. Si és
possible, I'adjudicatari utilitzara materials respectuosos amb el medi ambient. Si fos
necessaria I'adequacié de les eines o mitjans utilitzats per I'adjudicataria per tal de donar
compliment al contingut d'aquest plec o a la nova normativa que pugui sorgir durant la
vigéncia d'aquest contracte, aquestes despeses seran a carrec de |‘adjudicataria.

5. ASSEGURANCA DE RESPONSABILITAT CIVIL

L’'empresa o el professional, que desenvolupara el servei contractat respondra, a més de les
obligacions derivades del contracte administratiu, de la correcta execucié dels seus serveis.

Per tant haura de disposar d’una asseguranca de responsabilitat civil professional per fer front
als danys derivats de la seva praxis.
6. SEGUIMENT | CONTROL

AQU Catalunya nomenara una persona responsable del contracte als efectes de realitzar el
seguiment i verificacié del compliment de la prestacié per part de I'empresa o professional
adjudicatari.

S’han de mantenir comunicacions periodiques entre el personal d’AQU Catalunya o
responsable del contracte i la persona interlocutora designada per I'adjudicatari als efectes
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d'estudiar i valorar I'avaluacio del contracte i les seves possibles millores de coordinacio en la
prestacio dels serveis. Les reunions es celebraran de forma virtual o a la seu d’AQU Catalunya.

7. CONFIDENCIALITAT | PROTECCIO DE DADES

L'empresa o professional adjudicatari queda expressament obligat a complir amb Ia
normativa vigent sobre proteccié de dades de caracter personal, mantenint absoluta
confidencialitat i reserva sobre qualsevol dada que pogués coneixer amb ocasié del
compliment del contracte, especialment els de caracter personal, que no podra copiar o
utilitzar amb finalitat diferent a la que figura en el present plec, ni tampoc cedir ni tan sols a
efectes de la seva conservacié.

Es signara entre 'empresa o professional adjudicatarii AQU Catalunya aquells documents que
I’Agencia consideri necessaris per complir amb aquesta normativa com, per exemple, el
contracte d’encarregat del tractament o I'acord de confidencialitat.
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