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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL CONTRACTE DE SERVEIS DE GESTORIA EN
MATERIA LABORAL

1. Objecte

L’objecte del contracte és la prestacio del servei d’assessoria laboral, gestié de nomines i contractes
tant de personal laboral com de becaris, liquidacions de la seguretat social, impostos, tramesa
d’'informacié actualitzada referida a les novetats legislatives d’aplicacio i representacié davant
d’organismes oficials.

Les determinacions establertes en el present Plec de Prescripcions Téecniques, aixi com les
contingudes en el Plec de Clausules Administratives Particulars, constitueixen normes vinculants
pel contractista, el qual realitzara les prestacions que constitueixen I'objecte del contracte amb
expressa submissié als mateixos.

2. Relacié de serveis
Els serveis de caracter general que ha de prestar I'adjudicatari seran, a titol enunciatiu i no limitatiu,
els que es descriuen a continuacio:

2.1. Nomines i assegurances socials, gestid d'impostos, i gestions amb la Seguretat social i mutua
d’accidents

El nombre de persones en plantilla i becaris previst és de 350
e Confeccié mensual de nomines i control del procés incloent: endarreriments i liquidacions
complementaries, calculs de baixes, canvis de jornades i categories,..

e Confeccio de la relacid6 mensual que agrupi i resumeixi els conceptes salarials abonats
en ndmina i els costos de la seguretat social.

e En la confecci6 de ndmines afegir els pagaments fets en concepte de dietes,
quilometratge i formacié de cada mes per gestionar el pagament de Seguretat social i
IRPF.

e Aplicaci6 de bestretes i préstecs en ndmina

e Confeccio i tramesa de fitxers telematics que permetin la inclusié automatica al portal del
treballador d’ACCIO (pdf amb els noms individuals d’arxius que necessiti 'agéncia), els
assentaments comptables corresponents i la gestié bancaria.

e Embargaments de sous a empleats per requeriment d’altres administracions o
organismes.

e Confeccio de liquidacions i quitances de contracte amb emissié de certificat per a la
prestacioé d’atur.

e Gestio i presentacié dels impostos relacionats amb la gestié del personal: 111, 190, etc.

e Certificats anuals per la declaracié de renda dels treballadors i professionals.(pdf amb
els noms individuals d’arxius que necessiti 'agéncia)

e Calcul i aplicacié de I'lRPF pertinent i la seva regularitzacié
¢ Qualsevol altre certificat en matéria tributaria relacionat amb I'objecte del contracte
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Relacié amb I'’Agéncia Tributaria per a les gestions necessaries

Relacié amb la Seguretat Social per a les gestions necessaries

Confeccio i presentacio mensual dels butlletins de cotitzacio a la seguretat social incloent
la realitzacié de bonificacions, reduccions, compensacions i complementaris que calgui
realitzar si procedeixen.

Anul-lacié i modificacié de requeriments.

Comunicacio d’accidents de treball i presentacié de documentacié complementaria
Gestio i tramitacié de baixes, altes i partes de confirmacié per incapacitat temporal o
accident laboral i comunicacié a I'empresa amb immediatesa. El nombre previst
aproximat de gestions anual és de 200.

Confeccio i tramitacié d’expedients de maternitat, paternitat, jubilacio, etc. amb emissio
de certificat per a la prestacio.

Calculs i estudis de prestacions (jubilacions, viudetat, invalidesa,..).
Gestions de jubilacions. Assessorament al treballador i a 'empresa

2.2. Contractacio

Gestid de contractes laborals i prorrogues: redaccid, tramesa i presentacioé a les oficines
de treball.

Tramitacié dels convenis de practiques de Catalunya i de les Oficines Exteriors:

o Convenis de practiques no laborals SOC: preparaci6 de tota la documentacié
necessaria (sol-licitud de conveni, relacions de persona seleccionada, acords de
practiques, baixes si s’escau), relacié amb l'oficina del SOC per comprovacié de
requisits de candidats, gestié de signatures, presentacié de documentaci6 al
TEI (tramitador d’expedients interdepartamental).

o Convenis de practiques amb universitats: sol-licitud de convenis de practiques
amb diferents universitats.

Gesti6 de contractacio de treballadors desplagats a qualsevol de les oficines ’ACCIO
d’arreu del moén.

Gestions per la modificacié de jornada dels treballadors.

2.3. Altres serveis

Servei de consulta i assessorament laboral.

Serveis de representacio davant organismes oficials.

Suport i representacié davant representacié dels treballadors i sindicats.

Gestié d’altes, baixes, variacions i sol-licituds de filiacié a la seguretat social.
Suport en la gestio de les relacions laborals.

Tramitacié d’expedients disciplinaris, notificacié d’acomiadaments, etc.

Informacio sobre 'aplicacio de les disposicions normatives en matéria de personal.
Calculs d'indemnitzacions i acomiadaments.

Informaci6 de dades laborals.

Informacié de novetats legislatives que afectin a ACCIO.

Tots els serveis es gestionaran, en la mesura del possible, de forma telematica.
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En atenci6 a les situacions i necessitats que puguin donar-se relacionats amb I'objecte del present
contracte, s’entén que el contingut dels treballs reflectits son redactats sense anims d’exhaustivitat
i quedaran englobats tots aquells que malgrat no s’han relacionat tinguin una incidéncia amb
I'objecte del contracte.

3. Requeriments dels professional contractista
L'empresa haura de comptar, com a minim, amb el segiient personal que s’adscriura al contracte:

1. Un llicenciat/graduat en Dret amb experiéncia d’'un minim de 10 anys en la prestacié de
serveis similars als de I'objecte del contracte i d'un minim de tres anys en la prestacio de
serveis similars als de I'objecte del contracte per a entitats publiques.

2. Un diplomat/graduat en relacions laborals, llicenciat en ciéncies del treball o
llicenciat/graduat en Dret amb experiéncia d’'un minim de 5 anys en la prestacié de serveis
similars als de I'objecte del contracte i d’'un minim de tres anys en la prestacié de serveis
similars als de I'objecte del contracte per a entitats publiques

Es designaran dos professionals que individualment i personalment hauran d'assolir la
responsabilitat directa del servei.

4. Requeriments de la prestacio de serveis

Els serveis es desenvoluparan des del despatx professional de I'adjudicatari. Tanmateix, quan sigui
requerit, s’haura de desplagar a la seu central d’ACCIO incloent-se en el preu del contracte totes
les despeses de desplagament.

La documentacid (ndmines, contractes, certificats,...) i les comunicacions referides a aquest servei
sera necessariament en catala.

L’empresa adjudicataria haura de garantir el tractament i accés a les dades de caracter personal
d'acord amb la normativa vigent, la Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre de Proteccié de Dades
Personals i Garantia dels Drets Digitals, el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell, de 27 d’abril de 2016, relatiu a la proteccié de les persones fisiques en el que respecta al
tractament de dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades pel que es deroga la Directiva
95/46/CE, el Reial Decret Llei 14/2019 de 31 d’octubre, pel qual s’adopten mesures urgents per
raons de seguretat publica en matéria d’administracio digital, contractacié del sector public i
telecomunicacions, i qualsevol altra que pugui publicar-se durant el periode de vigéncia del
contracte.

La informacié en el marc d’aquest contracte és propietat ’ACCIO, per la qual cosa, a la finalitzacié
del contracte, I'empresa adjudicataria es compromet a lliurar-la a ACCIO o, en cas necessari, a un
nou proveidor, en el format i termini adients per garantir la continuitat dels serveis.

5. Migracio6 de les dades

Sén a carrec de I'empresa adjudicataria els costos que comporti transferir les dades del personal al
programari de 'empresa adjudicataria als efectes de que aquesta pugui desenvolupar el servei
objecte del contracte.
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