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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES

Tipus de contracte: Serveis
Tramitacio: Ordinaria
Procediment Obert simplificat
Codi de contracte: SER03-05/2025

1.- OBJECTE DEL CONTRACTE

Constitueix Uobjecte de la contractacid, mitjangant procediment obert simplificat, la
realitzacié del servei de gestoria i assessoria laboral, que inclogui la confeccié de nomines i
liquidacions de Seguretat Social més tots els serveis propis de l’assessoria laboral.

A data d’avui 'empresa compta amb una plantilla fixa de 68 persones, distribuides entre cinc
centres de treball (dels quals 3 sén treballadors temporals i la resta fixes). El pressupost del
contracte, s’ha dissenyat fins a un maxim de 75 treballadors, sens perjudici de la modificacié
contractual del mateix en cas de superar aquest nombre.

A la plantilla de 'empresa li és d’aplicacié un conveni col-lectiu propi.

L’empresa té subscrita una polissa d’assegurancga de vida i una d’accidents i compta també
amb un Pla de Retribuci6 Flexible (actualment uns 12 usuaris).

Els conceptes retributius de caracter variable sén plus festiu, plus nocturn, i,
excepcionalment, hores extraordinaries.

Es fa constar que 'empresa és una societat mercantil de capital integrament de UAjuntament
de Mataro, classificada per la IGAE com una unitat institucional que pertany al sector de les
administracions publiques.

2.- SERVEIS A PRESTAR

Amb caracter general, UEmpresa adjudicataria s’obliga a la prestacié dels seglents serveis,
larelacio dels quals té caracter enunciatiu i no limitatiu, i en els quals s’ha d’entendre inclosa
qualsevol tasca, treball o servei amb incidencia i relacié amb 'objecte del contracte (gestoria
i assessoria laboral):

a) Nomines

- Confeccié nomines mensuals, pagues extraordinaries (2) i quitances, i fitxer per al seu
pagament mitjangant transferencia bancaria, en un termini minim de 5 dies habils abans
de la fi de cada mes.

Aguestes nomines hauran d’enviar-se a 'empresa classificades per “Unitat de Negoci”, i
per ordre alfabétic.
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Actualitzacié de les retribucions d’acord a les normes legals i/o convencionals que
correspongui aplicar (conveni col-lectiu, Pressupostos Generals de UEstat i altra
normativa que cada any li pugui ser d’aplicacio).

Seguiment i control retribucions variables: plus festiu, nocturnitat, hores extres, etc.
Enviament mensual per correu electronic de les nomines a cada treballador, mitjangant
un sistema d’encriptacio, el primer dia habil del mes seglient.

Control canvis d'antiguitat i de les gratificacions extraordinaries per antiguitat.
Desglossament dels costos salarials, el del propi mes i 'acumulat, per Unitat de Negoci
i detallat per conceptes. Tot en format Excel tractable en taula dinamica. Entrega el
primer dia laborable del mes seglent.

Informe de costos salarials i simulacié de nomines i massa salarial sota demanda, per a
diferents escenaris sol-licitats.

Redacci6 de certificats i comunicats als treballadors.

Contestacié a les diligencies d’embargament, aixi com el seu control i retencié
d’embargaments de sou a treballadors segons els requeriments rebuts, judicials o de
I’Administracié tributaria.

Controliretencio de bestretes / préstecs atorgades als empleats.

Gestio del Pla de Compensacié Flexible, i vetllar per la correcta fiscalitat d’aplicacio.

A requeriment, estudi de les circumstancies personals i laborals dels treballadors per al
calcul de les prestacions socials que els corresponen (jubilacié, invalidesa i incapacitat,
altres prestacions).

Calcul quitances i elaboracié documentacié quan es produeixi baixa a 'empresa (cartes
de fi de contracte i tramitacié via telematica del certificat d’empresa al SEPE).
Elaboracié anual del registre retributiu, en conformitat amb el Reial decret llei 6/2019, de
1 de marg, sobre mesures urgents per garantir la igualtat de tracte i d'oportunitats entre
dones i homes en el treball i 'ocupacié, amb l'objectiu de proporcionar a la societat un
marc juridic que permeti donar un pas més cap a la plena igualtat, i d'acord amb el Reial
Decret 902/2020, de 13 d'octubre, d'igualtat retributiva entre dones i homes, que
concreta, en el seu article 5 i 6, la definicié i concrecié de com elaborar registres
retributius. El registre retributiu haura d'incloure tota la informacio sobre les retribucions
de les dones i els homes de la plantilla, incloent-hi tant el personal directiu com els alts
carrecs.

Remissié de Uarxiu que contingui tots els apunts comptables necessaris per inserir els
mateixos a la comptabilitat ajustat als parametres a la ERP de PUMSA.

b) Contractes

Confeccié de contractes de treball en un termini de dos dies laborables des de la seva
comunicacié. Assessorament sobre el tipus de contracte que més s’adequa a cada cas
segons les tasques i caracteristiques del lloc de treball a cobrir i les necessitats de
’empresa.
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Modificacié dels contractes de treball: prorrogues, transformacié de contractes
temporals a indefinits i annexos a contractes.

Control i avis de venciments de contractes, aixi com de les reduccions de jornada del
personal.

Confecci6 cartes d’acomiadament o sancions al personal, en un termini maxim de 48
hores habils des de la seva comunicacié.

Suspensioé de la relacié laboral per permisos i excedéncies.

Assessorament en cas d’acomiadaments, excedéncies i extincions de contracte, cercant
la millor solucid i duent a terme tots els procediments necessaris.

c) Seguretat Social

Confeccid i presentacié mensualment models Relacié Nominal de Treballadors (RNT) i el
de Relacié de Liquidacié de Cotitzacions (RLC) mitjangant sistema RED.

Tramitacié d’altes, baixes i variacions de dades del personal a la Seguretat Social pel
Sistema RED, en el mateix dia de la seva comunicaci6 en horari laboral.

Tramitacié d’altes, baixes i comunicats de confirmacié per Incapacitat Temporal pel
Sistema RED.

Confeccié comunicats d'accidents de treball i relacions d’accidents sense baixa pel
Sistema DELTA / CONTA. Certificats de maternitat i paternitat.

d) IRPF

Confeccié cartes de pagament mensuals, model 111 i model 115.

Confeccio resums anuals, model 190, model 180 i model 345.

Gesti6 i preparacio del model 145 per a cada treballador nou i enviament recordatori a
principis d’any a tots els treballadors per a que comuniquin variacions en la seva situacio
personali/o familiar.

Confeccid certificats anuals de retencions dels treballadors i el seu enviament telematic.

e) Assessoria laboral

Assessorament laboral per correu electronic i/o telefonic, incloent-hi molt puntualment
el presencial a la seu de 'empresa quan aixi es requereixi, per a la resolucié d’aquelles
consultes en mateéria laboral aixi com de la interpretacié del conveni col-lectiu propi,
acords i pactes d’empresa i demés legislacio (publica o privada) que li sigui d’aplicacié.
Redaccié d’informes quan s’estimi oportu.

Vetllar per la correcta aplicacié del conveni d’empresa i legislacié aplicable (publica o
privada), especialment la que faci referencia a treballadors d’empreses publiques
municipals: analisi i estudi del conveni aixi com de la resta de la normativa d’aplicacié, i
l’assessorament quant a la seva aplicacié.

Preparacio de la documentacié necessaria en les Inspeccions de treball i de la Seguretat
Social i assisténcia a les mateixes.
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f) Confeccio i presentacio de llibres comptables i diposit de comptes anuals.

g) Actuacio com a usuari extern de PUMSA a Uaplicatiu FUNDAE per a notificacio de la
formacié i aplicar les corresponents bonificacions.

3. OBLIGACIONS DEL CONTRACTISTA
3.1.- Personal

El personal haura d’estar organitzat de forma que es garanteixi una cobertura de les
necessitats de 'empresa en qualsevol moment. 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 absencia.

Donar resposta a les consultes que se li formulin, segons la urgéncia manifestada, dintre del
mateix dia o dia habil posterior. L'horari d'atencié telefonica haura de ser de matii tarda.

El personal de 'adjudicatari haura de conéixer la normativa que ens és d’aplicacio aixi com la
seva operativa quant al desenvolupament de les seves activitats.

De forma molt puntual, 'empresa pot sol:licitar reunions presencials a les seves
dependencies, d'obligat compliment per a l'adjudicatari. L’empresa pot convocar aquesta
reunié amb un minim de 12 hores, podent 'adjudicatari ajornar-la un maxim de 24 hores més.
En cas que l'empresa informi de l‘existéncia d'un tema d'especial importancia i urgencia, la
reunié sera inajornable.

A demanda, U'adjudicataria assistira en qualitat d’assessora de la part empresarial a les
reunions de la comissié paritaria de seguiment del conveni col-lectiu propi, amb Uobjectiu
d’examinar iresoldre sobre les questions que es derivin sobre la seva aplicacid i interpretacio.

Garantir i responsabilitzar-se d’un correcte traspas de dades del sistema actual al nou, amb
la finalitat d’assegurar la correcta confeccié de les nomines i altres dades de gestid, en el
termini de 15 dies a comptar des de la data de formalitzacié del contracte.

Facilitar telefons, adreces de correu electronic i mobils, de tal manera que permetin una plena
comunicacié durant tots els dies laborables de U’any.

3.2.- Mitjans técnics

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.
Aquests sistemes hauran d'estar permanentment actualitzats per tal d'assegurar la correcta
prestacio del servei contractat.

Per tal d'assegurar l'accés a aquestes plataformes, l‘adjudicataria es fa responsable de

l'actualitzacié dels seus mitjans técnics i informatics, essent la seva responsabilitat el
correcte funcionament d'aquests.
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Aixi mateix, l‘adjudicataria es compromet a disposar de totes les certificacions necessaries
per tal de poder accedir als serveis telematics indicats i de qualsevol altre tipus necessari per
a la correcta execucio del present servei.

La comunicacio entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic i/o trucada
telefonica. La tramesa de documentacio es realitzara a través de correu electronic, sempre
amb U'antelacié minima necessaria per poder dur a terme la tramitacié que s’escaigui.

3.3 Relleu del sistema

Actualment les nomines del personal de PUMSA les gestiona un contractista extern
mitjangant el software de gesti6 laboral a3asesor Nom, per tant, 'adjudicatari entrant rebra
la informacié mitjangant un fitxer extret del programari a3asesor Nom, que haura d’adaptar
el seu software, en cas que sigui diferent d’aquest.

3.4 Organitzacio

L’empresa contractista haura de designar un dnic interlocutor entre la seva plantilla, a qui li
correspondran les seglients obligacions:

a) Rebre i transmetre qualsevol comunicacié entre U'empresa i el personal de
I’adjudicatari adscrit al servei en relacié a 'execucié del contracte.

b) Distribuir el treball entre el personal de U'adjudicatari encarregat de ’execucio del
contracte, i impartir les ordres i instruccions de treball que siguin necessaries.

c) Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de U'equip de
treball de les funcions que tenen encomandes.

d) Garantir la realitzacié i bon funcionament del servei durant tot el periode del
contracte, comunicant a 'empresa els periodes de vacances del personal adscrit al
servei i les substitucions necessaries per dur-lo a terme durant aquests periodes.

e) Informar a U'entitat contractant sobre les variacions, ocasionals o permanents, en la
composicio de Uequip de treball adscrit al servei.

3.5 Obligacions del contractista:
L’empresa contractista assumeix, especialment, les seglents obligacions:
a) Atendre a la normativa laboral d’aplicacié general, i a Uespecifica de 'empresa

municipal.

b) Atendre a la normativa dels pressupostos generals de Uestat pel que fa a noves
contractacions i increments salarials, entre d’altres.

c) Alertar de les situacions irregulars que eventualment es puguin presentar en els
processos de contractacié o durant 'execucio del contracte.

d) Comunicar-se amb PUMSA i lliurar tots els documents en llengua catalana, segons
determina el Reglament per a 'Us de la Llengua Catalana de Ajuntament de Mataré.
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4.- RESPONSABLE DEL CONTRACTE

El responsable del contracte és en Joan Batista, cap de ’Area econdomica i administrativa, a
qui li corresponen totes les funcions inherents de gestié i supervisié del servei contractat.

Matard, a data de la signatura electronica.

Joan Batista Prieto
Responsable de Contracte
Responsable de 'Area economica i administrativa
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