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1. OBJECTE DEL CONTRACTE

1.1.- Descripcid i caracteristiques de I'objecte del contracte.

L'objecte del present plec és establir els requisits, concretar treballs i definir les
obligacions que corresponen a la contractacié del servei d’assessorament i gestoria
juridica del Consorci Escola Superior de Comerg Internacional, d’ara endavant (ESCI-
UPF) en les segients matéries:

a.

Gestio de nomines.

Calcul i entrega de les nomines mensuals i extraordinaries, aixi com de les variables

de nomines d’acord amb les instruccions rebudes per I'ESCI.

b.
C.
d.

Calcul dels endarreriments i liquidacions complementaries.

Calcul d’hores extraordinaries.

Calcul i documentacié en la baixa del treballadors (liquidacions finals de contractes,
certificat d’empresa, resum de pagaments...)

. Resum mensual de nomines, detallat per conceptes per a cada treballador/a.

Confeccié de llistat mensual i per tant acumulatiu, que agrupi i resumeixi per
categories professionals, tots els conceptes salarials abonats en les nomines de cada
treballador i el cost de la Seguretat Social. Dita informacié haura de ser en format
TXT i PDF a I'objecte de poder gestionar les dades incloses en el resum, el qual haura
de ser entregat a I'ESCI quan aquest ho requereixi.

Control del venciment de triennis, préstecs, bestretes, excedéncies, reduccions de
jornada i demés incidéncies que es puguin produir.

L’empresa adjudicataria haura de disposar d’un software de nomina que permeti
I'accés a RRHH per tal de consultar de manera il-limitada la informacio de les persones
treballadores: dades personals, bancaries, del contracte, bonificacions aplicades,
salari aplicat i distribucio salarial, IRPF, situacié familiar, vida laboral, periodes de
baixa IT, permisos retribuits, permisos per naixement o qualsevol informacié similar
al respecte.

Gestié d’'impostos.

. Calcul i impressid dels models 111 i 190 o equivalents.

b. Certificats anuals per a la declaraci6 de la renda.

Calcul dels percentatges d’IRPF que siguin d’aplicacié a cada nomina i el calcul de
les regularitzacions en concepte d’IRPF mensuals i trimestrals.

. Qualsevol altre certificat en matéria tributaria que estigui relacionat amb I'objecte del

contracte.

Gestié amb la Sequretat Social i mutualitat.

. Confeccid i calcul de TC2 y TC1, o equivalents. (Sistema red obligatori)

b. Enviament a la Seguretat Social dels fitxers FAN, AFl y FDI, o equivalents.

Demés questions relacionades amb la Seguretat Social, com ara comunicacions de
parts d'accidents de treball i documentacié complementaria que pogués suscitar-se;
gestid i tramitacié de les baixes laborals per incapacitat temporal; confeccio,
presentacio i posterior tramitacié davant la seguretat social o Mutualitat d'expedients
en materia de maternitat, paternitat, jubilacio, etc.
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- Gestio de contractes.

a. Confeccié de contractes de treball i el seu clausurat; aixi com el Registre dels
contractes de treball (ordinaris, temporals, de formacid, en practiques, a temps parcial,
de relleu i fixos discontinus, subvencionats, amb clausules especials, novacions de
contracte, redaccio i registre de contractes de treball en relacié laboral de caracter
especial, i de qualsevol altre que previst a la normativa laboral; estudi i prorrogues del
contractes de treball i el seu registre).

b. Altes, baixes i variacions en la Seguretat Social.

- Gestoria i assessorament en estrangeria.

a. Assessorament, gestio i seguiment de tots aquells tramits necessaris per sol-licitar
permisos d’estada legal a I'Estat i gestionar la contractacié i manteniment de la vigéncia
de la relaci6 laboral amb professionals estrangers d’acord amb la legislacio aplicable.
Aquest servei incloura expressament, I'assessorament, la redaccié de la documentacio
dirigida a tramitar i fer el seguiment de les sol-licituds d’estada legal a I'Estat amb les
autoritats administratives competents, la preparaci6 i presentacié d’escrits,
comunicacions, recursos necessaris i demandes judicials en matéria d’estrangeria.

b. Assessorament juridic en matéria d’estrangeria.

- Altres serveis de la gestoria laboral.

a. Confeccio de fitxer amb el format que se determini en cada moment per el pagament
de nomines mitjancant transferéncia bancaria.

b. Resolucié de consultes verbals i escrites (telefoniques, correus
electronics),assessorament permanent en matéria personal laboral, en mateéria de
seguretat social i redacci6 d’escrits i documents.

c. Emissié d'informes y dictamens relacionats amb matéries laborals i de seguretat
social que afectin o puguin afectar a I'ESCI, que es presentaran en el termini maxim
de cinc dies.

d. Preparacio de la documentacié necessaria en les inspeccions de la Seguretat Social,
de treball i assisténcia, si aixi se sol-licita en les mateixes.

e. Redacci6 i presentacié d’al-legacions i recursos en via administrativa davant els
organismes que corresponguin i respecte de les materies que conformen I'objecte del
present contracte.

f. Representaci6 de I'ESCI davant I’Administracié, en les matéries que tingui
encarregades.

g. Confeccio del calendari Laboral i Cartell-Horari.

i. Estudi i informe escrit sobre problemes laborals o de previsiéo que plantegi la vida

laboral de I'ESCI, anualment.

j. Control de venciments de contractes, de venciment de triennis, retencions judicials i

de qualsevol altre tipus i control de les possibles reduccions de jornada.

k.Estudi i assessorament en conflictes, procediments administratius i sindicals,

assessorament en elaboracié del Conveni Col-lectiu de I'ESCI.

I. Representacio, compareixenca i gestié en qualsevol procediment laboral de conciliaci6.

En atencié a les mdltiples vicissituds qué poden océrrer dins del qué és objecte del

present contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits s6n 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.

1.2. Assessorament sobre documentacié laboral i aspectes relacionats:

- Revisar els procediments en materia laboral.
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- Assistir, defensar i acompanyar a la geréncia i/o persones en qui elles
deleguin, davant I’Administracié Laboral, en actes de conciliacié davant
el Servei de Conciliacions Individuals (SCIl), mediacié i/o conciliacio
davant el Tribunal Laboral de Catalunya (TLC) i compareixences davant
de la Inspecci6 de Treball.

- Assumir I'atencié de les reclamacions administratives prévies a la via
judicial o recursos en via administrativa.

- Redactar i/o revisar plecs de carrecs, cartes de sanci6 i/o acomiadament.

- Revisar documents contractuals: contractes de treball, clausules
annexes al contracte, expedients disciplinaris, actes i acords, politiques
d’empresa, modificacions de condicions...

- Donar resposta a les consultes que pugin sorgir derivades dels diferents
tipus de rescissions laborals (dimissi6é, expedient disciplinari,
acomiadament, amortitzacio...)

- Assessorar en els procediments d’estades internacionals o altres
desplacaments de treballadores, a nivell fiscal i de seguretat social.

- Emetre informes i dictamens relacionats amb matéries laborals i de
seguretat social que puguin afectar al Centre.

- Resoldre consultes relacionades amb els drets i obligacions del Centre
en materia de Seguretat Social.

- Resoldre consultes relacionades amb la residéncia fiscal dels
treballadors.

- Revisar documentaci6 com complements salarials, categories,
descripcions de llocs de treball, etc.

1.3. Assessorament sobre legislacié aplicable i aspectes relacionats:

Interpretar acords, pactes d’empreses i altra legislacio laboral privada.

- Assessorar en legislacié laboral publica aplicable. Donat el caracter
d’entitat del sector public , I'empresa licitadora haura de coneéixer
degudament i amb soltesa la legislacio relacionada: estatut de I’empleat
public, llei d’'incompatibilitats, llei general de pressupostos (si fos el cas),
instruccions i altres ordres.

- Reportar de manera comentada i en context de sector public les novetats
legislatives i jurisprudencials que puguin afectar a I'activitat del Centre
o siguin d’aplicaci6.

- Resoldre les consultes a nivell laboral i fiscal en matéria de
desplacaments, viatges i dietes.

- Revisar i supervisar procediments i normatives internes.

- Redactar al-legacions i/o informes per als organismes de control intern i
extern del Centre.

- Redaccidé de clausules especials en qualsevol instrument bilateral o

multilateral (convenis, contractes, protocols...).

En relacié a les mdltiples vicissituds que poden passar dins del que és I'objecte del
contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits s6n redactats sense anim
d’exhaustivitat i quedaran englobats en el contracte tots aquells que, encara que no
estiguin especificats, tinguin una incidéncia amb I'objecte del contracte.

2. Gestid i organitzacid del servei:

L'adjudicatari designara el responsable del contracte, que sera I'encarregat de tractar
els temes derivats del compliment del contracte i de la prestacié del servei.
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No s’admetra com a justificacié per a I'incompliment total o parcial del servei la manca
de personal, amb independéncia del motiu de la seva abséncia.

L’adjudicataria haura de tenir disponibilitat horaria per poder atendre les consultes
realitzades per I'escola (telefoniques o per correu electronic) com a minim des de les
09:00 hores i fins a les 14:00 hores; i el temps de resposta a les mateixes no podra
accedir a les 48 hores des del des del moment en el qué s’ha realitzat 'assessorament.
Els treballs a executar s’adaptaran en cada moment a les necessitats funcionals de
I'escola de forma que garanteixi la cobertura laboral necessaria i es mantinguin les
condicions optimes de gestiod i actualitzacid, aixi, el personal adscrit a prestar el servei
ha de coneéixer la normativa i els procediments existents per realitzar correctament
I'assessorament.

Addicionalment i, de forma excepcional, I'escola podra sol-licitar reunions presencials a
les dependencies de I'escola, d’obligat compliment per I'adjudicatari; podent convocar
la reunié amb una antelacié minima de 48 hores, sempre sota disposici6é de I'escola. En
el cas que I'escola informi de I'existéncia d’un tema d’especial importancia i urgéncia, la
reunio sera inajornable.

Igualment, I'adjudicatari ha d’estructurar i contemplar un calendari de coordinacions i
tasques que han d’estar temporalitzades en coordinaci6 amb el responsable del
contracte, seguint sempre les necessitats de I'escola.

L’adjudicatari actuara en representacié de I'Escola Superior de Comer¢ Internacional
davant la Tresoreria General de la Seguretat Social, ’Agéncia Estatal d’Administraci6
Tributaria, I’Agéncia Tributaria de Catalunya, i qualsevol altre ens public o organisme
que sigui de menester pel compliment de les obligacions derivades de la present
contractacid, de conformitat amb les instruccions i ordres de I’Escola, aixi com, amb
les prestacions objecte del contracte.

Els models i documents s’han de presentar en els organismes que correspongui, i a
I'entitat bancaria que indiqui I’Escola quan pertoqui dins el periode de presentacio de les
autoliquidacions i altres tramits. Caldra executar la totalitat de les tasques que
corresponguin d’acord amb la normativa vigent que sigui d’aplicaci6, tant en matéria
laboral, i fiscal . Les prestacions i condicions que s’assenyalen en el present plec,
s’entenen automaticament modificades i/0 substituides, en el moment en qué es
produeixi la revisié o reforma de les legislacions, particularment en cas de canvis de
denominacié o estructura dels models fiscals o laborals, en la forma de presentacié o
declaraci6é de dades o contractes o en I'entitat a la qual s’han de presentar.

La contractista haura d’emetre les nomines i altra documentacio laboral i fiscal en catala
0 en la llengua oficial que li sigui demanat en cada cas, excepte quan s’hagin d’emprar
models oficials només disponibles en una uUnica llengua.

L'adjudicatari sera responsable de les omissions, errors, meétodes inadequats o
conclusions incorrectes en qué es puguin incérrer durant I'execucié del contracte (tant
per part del responsable del contracte com per les dels seus treballadors) i dels danys i
perjudicis que puguin produir-se tant a I’Escola com a tercers, com a conseqiéncia de
la prestaci6 del servei. Aixi mateix, I'adjudicatari també sera I’exclusiu responsable de
I’'endarreriment, retras o presentacié fora de termini de la documentacié i models
exigits per les altres Administracions corresponents a I'objecte de la present
contractacio.



ESCI |

School of International Business

L’adjudicatari haura d’elaborar els informes que siguin de menester i a peticié de
I’Escola, sobre les matéries i prestacions que siguin objecte del present contracte.

3. Prestacio del servei

Les tasques a realitzar en els serveis de gestoria i assessorament s’executaran en les
seguents condicions:

- NOMINES:

Es obligacié de l'adjudicatari la remissid de les ndmines confeccionades a I'ESCI
abans del dia 23 de cada mes. A aquest efecte, I'ESCI es compromet a facilitar tota
la documentacidé necessaria per a la confeccié de nomines abans del dia 19 de cada
mes.

Si algun d'aquests terminis coincideixen en dies no laborables per a I'ESCI, es
traslladaran les dates al primer dia laborable anterior. En el termini no superior a 72
hores un cop entregats aquestes dades a l'adjudicatari remetra per la via que el
Responsable del contracte consideri més oportu les possibles errades o esmenes i
aixi donar el vistiplau a les nomines definitives del mes en qiestid6 o en defecte
adoptar les modificacions que s'hagin de realitzar per les errades detectades en la
elaboraci6 dels projectes en un termini de 24 hores.

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

Les nomines cada mes han d’arribar al correu electronic dels treballadors de I’escola.

Els terminis esmentats son indicatius i per tant el 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 ndomines i altres pagaments derivats.
Queda inclosa en aquest apartat la realitzacié de qualsevol altra documentacié que
d'acord a qualsevol disposiciéo normativa resulti d'obligat compliment.

- CONTRACTES: La confecci6 de les altes i contractes es fara mitjancant plantilla de
la gestoria de la tramesa de les dades necessaries i documentacié que cal aportar per
correu electronic abans de fer la contractacié. Al igual que tota la contractaci6 amb
estrangers i la normativa a aplicar.

-SERVEIS DE GESTORIA FISCAL: Les tasques a realitzar en els serveis de
gestoria fiscal s’executaran en les segiients condicions:

El model 145 es presentara en el moment de la contractacié i es fara un recordatori
en l'inici d’any per poder modificar els possibles canvis en la situacio dels treballadors
pel que faa [I'IRPF.

El model 111 és trimestral i es presenta en els mesos d’abril, juliol, octubre i gener, les
presentacions es duran a terme de forma telematica i amb carrec al compte corrent de
domiciliaci6 facilitat per I'Escola, no es fara el canvi si no s’ha comunicat en el mateix
termini que les dades per a confeccionar els impresos fiscals. L'Escola haura d’enviar les
dades relatives a les retencions de professionals per correu electronic durant els primers
dies dels mesos esmentats per confeccionar el model, o bé, a mesura que vagi rebent



ESCI |

School of International Business

les factures amb retencid, tan aviat com sigui possible, i en qualsevol cas abans del dia
20 de cadascun dels mesos.

El model 190 es presenta cada any durant el mes de gener. Aquests models una vegada
confeccionats es presenten a la seu electronica de la AEAT i correspon al resum anual
del model 111.

L'avis de venciments de contracte es fara 15 dies abans mitjancant correu electronic,
per poder realitzar la carta de fi de contracte o la prorroga pertinent o modificacio del
contracte.

Els certificats dels treballadors i professionals dels ingressos i retencions per
confeccionar la renda es trametran durant el mes de marg.

El model fiscal 303 és trimestral i es presenta en els mesos d’abril, juliol, octubre i
gener. L’Escola haura d’enviar les dades per correu electronic durant els primers dies
dels mesos esmentats per confeccionar els models, tan aviat com sigui possible, i en
qualsevol cas abans del 20 de cadascun dels mesos.

La declaracié-resum anual de I'IVA, model 390, s’haura de preparar, confeccionar i
presentar per part del contractista d’acord amb les dades que tingui en el seu poder
gracies a les declaracions trimestrals i les dades facilitades pel propia Escola abans de
la culminacié de I'any natural objecte de declaraci6.

Pel model 347, que es presenta cada any durant el mes de febrer, I'Escola haura d’enviar
les dades per correu electronic abans del 28 de febrer.

En cas de que s’hagin de presentar nous models, el contractista comunicara a I'Escola
les dates en qué necessita la tramesa de les dades fiscals, per tal de fer-ne la presentacié
telematica o, si escau, en paper.

- Altres actuacions d'assessoria i assessoria juridica/Zlaboral:

Se seguiran els procediments habituals i usuals d'aquest mercat, si bé i en atencio6 a la
prioritat de Il'assumpte a tractar el Responsable del contracte podra establir
procediments d'urgéncia al seu criteri.

En aquelles consultes verbals en les que per la matéria a tractar se consideri que ha
d'existir un estudi de la mateixa, la resposta fonamentada per part de l'adjudicatari
haurd de ser entregada en un termini maxim de 24 6 48 hores dependent de si se
sol-licita verbal o per contra per escrit. En el cas que la consulta requereixi I'emissi6
d’'un informe o dictamen, el termini per donar resposta sera de cinc dies habils.

Tots els escrits, informes, i dictamens hauran de ser signats pel responsable
adjudicatari. Igualment els recursos, escrits d'al-legacions o altres d'analoga naturalesa
hauran de ser revisats previament pel Responsable del contracte abans de la seva
presentacio.

Marta Garcia
La responsable de la Gestié Econdmica

Barcelona, 25/11/2024



