PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE GESTORIA,
ASSESSORAMENT LABORAL | GESTIO DEL TEMPS DEL CONSORCI DE L'AGENCIA LOCAL D'ENERGIA
DE BARCELONA

1. Introduccié i objecte
Introduccio

L'Agencia d'Energia de Barcelona (AEB) és un consorci adscrit a I'Ajuntament de Barcelona
i integrat per la Area metropolitana de Barcelona (AMB),!' Institut Catala d'Energia (ICAEN),
La Universitat Autonoma de Barcelona (UAB), la Universitat Politécnica de Catalunya (UPC)
a més del propi Ajuntament de Barcelona.

El Consorci té la condici6 de mitja propi instrumental i servei técnic de I'Ajuntament de
Barcelona, i té com a objectius principals:

. Fomentar I'estalvi de I'energia

. Fomentar ['eficieéncia energetica

. Fomentar I'Us d'energies netes i renovables

. Impulsar la millora de la qualitat delsserveis energétics

Aquests objectius s'han d'assolir mitjangant la gestio dels recursos propis i de tercers
estructurats, basicament, com elements impulsors de la politica energética de Barcelona.

Per a la realitzaci6 de les seves funcions, el Consorci compta actualment amb una plantilla
de 9 persones amb contracte laboral (1 contracte d'alta direccié i 8 contractes laborals
fixos). En principi, no esta previst que la plantilla del Consorci augmenti en els anys de
vigéncia del contracte, tot i que el preu del contracte hauria de preveure petites variacions.

Objecte

L'objecte del contracte és la prestacié del servei de gestoria que inclou la confeccié de
contractes i de nomines i tota la gesti6 laboral relacionada aixi com l'assessorament laboral
basic, tenint en consideracio la vinculacié del personal del Consorci a les condicions del
personal laboral de I'Ajuntament de Barcelona i a les del personal funcionari del mateix
Ajuntament.

Inclou el manteniment d'un sistema de marcatge i control horari en relacio a la gestio del
temps, adaptat a les caracteristiques dels horaris del Consorci, derivades de l'aplicacié de
I'acord de condicions del personal laboral de I'Ajuntament de Barcelona.

El contracte actual no s'ha dividit en lots pels segiients motius:

No es preveu una distribucié per lots de les tasques objecte del contracte, atés que les
feines corresponen a un sol ambit de gesti6 laboral, i per tant son de dificil divisié, a banda
de requerir la seva execuci6é una absoluta coordinacio.

Aixi és d’interés técnic la realitzacid de les tasques objecte del contracte per un mateix
contractista amb I'objectiu d’obtenir una millora de I'eficiencia en I'execucié del contracte,
rao per la qual es considera adient no dividir el contracte en lots.

2. Funcions i tasques a realitzar
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Les tasques a realitzar seran aquelles incloses dins I'ambit de la gestié de I'assessorament
laboral, de manera enunciativa i no limitativa seran les seguents:

« Elaboraci6 i tramitaci6 de contractes laborals.

+ Gesti6 d'altes i baixes.

+ Gestid i confecci6 de nomines, en funcié de les instruccions rebudes pel
Consorci i sempre en referéncia al que estableixin dels acords laborals vigents
per al personal de I'Ajuntament de Barcelona.

« Calcul dels endarreriments i liquidacions complementaries.

e Calcul i documentaci6 en la baixa dels treballadors (quitances, certificat
d'empresa, resum de pagaments...).

* Reuvisi6 i actualitzaci6 mensual, en el cas que sigui necessari dels tipus de
retencions d'IRPF a aplicar al personal.

« Elaboraci6 de la informacié anual necessaria per a la presentacié del model 190
en relacié amb les retribucions del personal de Consorci aixi com I'emissié dels
certificats anuals per a la declaracié de la renda d'aquest personal.

« Altres actuacions relacionades amb la gesti6 ordinaria del procés de nomines.

+ Resums mensuals de nomines, detallat per conceptes i per partides
pressupostaries, aixi com els que es pactin a efectes de la preceptiva prévia
Intervencié a que esta subjecta l'entitat. Aquesta informacié haura de ser en
format XLSX i PDF amb I'objectiu de poder gestionar les dades incloses en el
resum, el qual haura de ser entregat a l'entitat mensualment i sempre que
aguesta ho requereixi per control del venciment de triennis i altres complements,
bestretes, excedéncies, reduccions de jornada i altres incidéncies.

« Creacid d'un arxiu mensual de comptabilitat de la nomina en format CSV per a
ser carregat al programa SAP Ecofin del Consorci, aixi com un arxiu XML per
enviar les transferencies al banc.

» Revisions salarials per acord-conveni col-lectiu.

+ Gestions amb la Tresoreria General de la Seguretat Social i/o Matua:

- Confecci6 i presentacio dels documents de cotitzacio a la Seguretat Social.

- Confecci6 i presentaci6 d'altes, baixes i variacions a la Tresoreria General de
la Seguretat Social.

- Confecci6 de liquidacions i certificats d'empresa.

- Tramitacio dels comunicats d'IT per malaltia i accidents de treball.

- Confeccio6 i tramitacio dels comunicats d'accidents.

- Certificats de maternitat, paternitat i desocupacio dels treballadors/es.

- Modificacions grup d'‘afiliacio.

- Escrits Seguretat Social per modificacions jornada, etc..

- Preparacio de la documentacié i assisténcia necessaria en les inspeccions de
treball i de la Seguretat Social.

- Accés i tramitaci6 al sistema RED

« Assessorament laboral de caracter puntual, d'acord amb les instruccions del
Consorci, que resultin de la practica de les seves diverses activitats. Aquestes
consultes han de ser ateses a través de diferents vies com el telefon, I'e-mail o



les reunions presencials.

» Planificacié de la gesti6 a mitja i curt termini, a través de reunions de treball
periodiques per informar i assessorar de les novetats legislatives de I'ambit
laboral i tributari relacionat.

« Informacio a l'entitat de les principals novetats legislatives en I'ambit laboral i
tributari, amb especial émfasi en les que afectin directament ['activitat del
Consorci.

« Carrega inicial de dades relatives al personal del Consorci per a la prestacio del
servei de gestoria laboral.

« Gestid i control de temps mitjangant un sistema de marcatge i control horari.

En relaci6 amb aquesta tasca, I'adjudicatari haura de posar a disposicidé del
contracte 'eina corresponent per al marcatge i el control del temps, consistent en
un software compatible amb Windows, Android i IOS amb disponibilitat a
ordinador i telefon mobil les caracteristiques del qual es descriuen en aquest
plec técnic, adaptat als horaris del Consorci que es regulen per l'acord de
condicions de treball del personal de I'Ajuntament de Barcelona amb jornada
flexible i teletreball entre altres caracteristiques. Aquesta eina es configurara i
adaptara a les necessitats del consorci durant el primer any del contracte, i en
consequléncia, estan incloses en el pressupost de licitacié com a cost imputable
al primer any de contracte.

+ Implementacié de I'eina de marcatge i control horari del personal en els sistemes
del Consorci, consistent en la seva configuracié i adaptacid de les seves
funcions a les caracteristiques i necessitats del Consorci.

+ Manteniment del sistema de marcatge i control horari.

3. Requeriments i perfil professional

L'adjudicatari dedicara els mitjans humans i materials necessaris en cada moment per al
correcte desenvolupament dels serveis previstos, havent de complir amb les obligacions
vigents en matéria de Seguretat Social, prevencié de riscos, aixi com tributaries del
personal a carrec seu. Es preveu un equip de treball format per un titulat superior (Grau en
Dret, Relacions Laborals, Ciéncies del treball, Ciéncies econdomiques, Ciéncies
empresarials o similar) i un administratiu, preveient-se una dedicacié de 65 hores anuals pel
titulat superior i 150 hores anuals per |"administratiu.

Hauran de disposar d'habilitaci6 empresarial o professional que sigui exigible per dur a
terme les prestacions que constitueixen I'objecte del contracte.

L'empresa contractista haura de designar almenys un coordinador o responsable del
contracte integrat en la seva plantilla, per facilitar la interlocucié i comunicaci6 amb el
Consorci i impartir les ordres i instruccions de treball, aixi com comunicar les possibles
incidencies, variacions, o altres aspectes relacionats amb I'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 al Consorci, 0 a tercers, a consequencia
de la prestacié del servei. Sera a carrec i a compte del contractista disposar de totes les
autoritzacions, permisos i llicencies que siguin necessaris per a la realitzacio de I'objecte del
contracte.



Els serveis es prestaran des de les oficines de I'adjudicatari, no obstant aixo, el Consorci
podra requerir en qualsevol moment la preséncia de personal adscrit al contracte en les
seves dependéncies.

4. Condicions de la prestacio del servei

Metodologia respecte a la gestié i confeccié de nomines i assessorament laboral

En relacié amb el sistema de treball, I'objecte del contracte s'efectuara a grans trets d'acord
amb els seglents criteris:

En la realitzaci6 de ndomines mensuals i documentacid alienes s'estableix l'obligacié de
I'adjudicatari la remissioé de les ndmines confeccionades abans del dia 20 de cada mes. A
aquest efecte, el Consorci es compromet a facilitar tota la documentacié necessaria per a la
confecci6 de nomines abans del dia 15 de cada mes. Si algun d'aquests terminis
coincideixen en dies no laborables per a I'Entitat, es traslladaran les dates al primer dia
laborable anterior. Cal destacar que la posada a disposicié dels rebuts salarials i dels
informes resum de nomina requerits haura d'ajustar-se a les condicions que es descriuen
en l'apartat “eines de gestié i comunicacié” d'aquests plecs.

En el termini no superior a 2 dies laborables des de la rebuda de les ndomines
confeccionades, linterlocutor del Consorci haura de comunicar les possibles errades o
esmenes a l'adjudicatari i aquest haura de fer arribar les nomines definitives en un termini
d'un dia laborables al Consorci. Generades les homines definitives del mes, igual que tota
altra documentacié annexa que sigui pertinent d'acord amb el que s'ha exposat en la relacio
de treballs a realitzar, hauran d'estar en poder del Consorci en tot cas almenys el dia 24 de
cada mes o en el cas que aquest dia caigui en festiu (dissabte, diumenge o festiu oficial), el
dia habil (de dilluns a divendres laborable) immediatament anterior.

Excepcionalment, la nomina definitiva d'agost s'haura de remetre al Consorci durant la
primera setmana del mes d'agost.

El Responsable del contracte puntualment podra modificar els terminis segons convingui en
l'interes d'evitar errades o demores que puguin significar el retard de I'abonament de les
nomines i altres pagaments derivats.

Les incidéncies que es produeixin en la nomina a partir de la data de la confecci6 dels fulls
de salari fins a I'ltim dia del mes s'hauran de notificar a I'adjudicatari dins dels 5 dies habils
seglents perqué pugui introduir les modificacions corresponents i faci el retorn
corresponent. Queda inclosa en aquest apartat la realitzaci6 de qualsevol altra
documentacioé que d'acord amb qualsevol disposicié normativa resulti d'obligat compliment.
Aixi mateix, les cotitzacions a la seguretat social corresponents s'hauran de gestionar dins
dels terminis establerts per la normativa vigent i la liquidacio.

Els serveis seran prestats amb l|'obligacid d'assistir a totes les reunions que siguin
necessaries amb el Consorci, aixi com a qualsevol altra reunié amb tercers involucrats dins
I'assumpte objecte de consulta i/o a tota reunié necessaria per a prestar el servei.

Les comunicacions amb les persones que requereixin assessorament, i sempre en
coordinacié prévia o simultania amb el Cap d'Administracio, es faran personalment, per
telefon o mitjancant correu electronic, segons requereixin les circumstancies.

Els serveis seran prestats en el temps que cada expedient o actuacié requereixi i/o segons
les prioritats establertes pel Cap d'Administracid, que sera qui estableixi les prioritats.



L'empresa adjudicataria haura de dotar el seu personal de totes les eines necessaries amb
la finalitat d'executar les tasques amb I'eficacia i eficiencia més grans.

Sera a carrec de I'empresa adjudicataria la migracié de les dades dels treballadors i les
treballadores del Consorci al seu programari de nomines, incloent-hi, si fos el cas, qualsevol
operacié necessaria per a la prestacié de servei contractat en els terminis acordats per a la
nomina del primer mes de I'adjudicacio.

L'empresa adjudicataria del contracte, que durant la prestacio dels seus serveis tingui accés
a dades personals, haura de signar el corresponent contracte d'accés de dades com a
encarregat de tractament de les dades amb totes les obligacions que se'n derivin.

Sistema de marcatge i control horari

L’adjudicatari haura de posar a disposicié del contracte I'eina corresponent per al marcatge i
el control del temps, per a dur a terme les tasques relatives a la gestié horaria i control del
temps del personal del Consorci descrites a I'apartat 2 del present Plec.

L’eina que l'adjudicatari posi a disposicié del contracte haura de consistir en un software
compatible amb Windows, Android i IOS amb disponibilitat a ordinador i telefon mobil les 24
hores del dia, cada dia de I'any, mitjangant internet.

Es requisit indispensable que aquesta eina de gestié horaria estigui plenament integrada al
servei de gestio i assessorament laboral ofert, de manera que formi part de la prestacié de
forma absolutament coordinada.

L eina ha d estar preparada per garantir les segiients prestacions de control i sequiment, i
tindra en compte els requisits que també s’indiguen a continuacio:

e Horari flexible de 7,30 a 20 hores

e Un horari de 37,5 hores setmanals i un altre de 35 hores setmanals (de maig a
setembre, i durant el periode de Nadal)

e Comput de jornada mensual
¢ Una tarda a la setmana obligatoria durant I'horari de 37,5 hores

¢ 30 minuts de descompte en el comput diari si es marca sortida a partir de les 16
hores (dinar)

o Diferents tipologies de festius (alguns s’incrementen segons I'antiguitat del
treballador)

o Diferents tipologies de permisos
e Marcatge en temps real i manual
¢ Circuit d’'aprovacié d’abséncies pel cap de recursos humans

e Extraccio d’'informes de preséncia, abséncies, cOmputs horaris setmanals,
mensuals, etc., per treballador

En concret s’haura d'adaptar a les condicions relatives a jornada i temps de treball
previstes al conveni laboral de I'Ajuntament de Barcelona que regula els horaris, jornada,
vacances, permisos i resta de detalls previst al CAPITOL II: CONDICIONS DE DEDICACIO



al seglient enllag: https://bcnroc.ajuntament.barcelona.cat/ispui/handle/11703/128015.

L’adjudicatari dura a terme les tasques que s’escaiguin per la implementacié de I'eina de
marcatge i control horari del personal en els sistemes del Consorci, i la configuraci6 i
adaptacio de les seves funcions a les caracteristiques i necessitats del Consorci.

Tanmateix l'adjudicatari s’encarregara del manteniment i actualitzacions de I'eina de
marcatge i control horari durant la vigéncia del contracte, garantint-ne en tot moment el seu
correcte funcionament i la seva disponibilitat.

Eines de gestid i de comunicacio

L'empresa adjudicataria sera la responsable de dotar de la infraestructura necessaria al
servei pel seu correcte funcionament, incloent-hi sistemes telematics per a la presentacio i
gestié documental davant de les administracions publiques.

Si és possible, I'empresa adjudicataria utilitzara materials respectuosos amb el medi
ambient. Si fos necessaria l'adequacié de les eines o mitjans usats per l'empresa
adjudicataria per tal de donar compliment al contingut d'aquest plec o a la normativa que
pugui sorgir durant la vigéncia d'aquest contracte, aquestes despeses seran a carrec de
I'empresa adjudicataria.

Es responsabilitat de I'empresa adjudicataria I'actualitzacid i dotacié de mitjans técnics i
informatics i el seu correcte funcionament per a I'execucié del contracte.

El Consorci autoritzara pels mitjans telematics corresponents, a actuar en nom i
representacio, aixi mateix, posara a disposicié de l'adjudicatari tota la informacio necessaria
per a I'efectiva prestacio del servei.


https://bcnroc.ajuntament.barcelona.cat/jspui/handle/11703/128015

