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1.- Objecte

L’objecte del present procediment de licitacié consisteix en la contractaci6 dels serveis de gestoria i
d’assessorament juridic en materia laboral, que inclogui assessorament en materia d’estrangeria, a
més de tots els serveis propis d’'una assessoria laboral, per al Consorci Centre d’Estudis Demografics
(en endavant, “CED”), situat al campus de la Universitat Autonoma de Barcelona.

L’objecte del servei que es pretén contractar es divideix en dos lots:
Lot 1. Serveis de gestoria en mateéria laboral

Aquest servei abasta el conjunt de gestions i tramits relacionats amb I’Autoritat Laboral, la Seguretat
Social i la Hisenda Publica, a més de l'assessorament en aquestes matéries que el CED, en
lacompliment de les seves propies funcions, pugui necessitar.

Lot 2. Serveis d’assessorament juridic en materia laboral i d’estrangeria

L’objecte d’aquest servei inclou consultes en relaci6 a la contractacio laboral, la funcié piblica i en
materia de dret d’estrangeria. Les consultes poden estar relacionades amb incidencies contractuals,
permisos de residéncia, tramitacié de visats, aplicacié de les normes en matéria de funcié publica i,
en general, qualsevol consulta juridica que es requereixi fruit de ’aplicacié de la norma, tenint en
compte la naturalesa juridica del CED. Igualment, el servei també inclou la possibilitat de realitzar
una auditoria laboral.

El licitador que resulti adjudicatari restara obligat a prestar els referits serveis d'acord amb la
normativa vigent.

El servei es prestara en relacioé a tot el personal del Centre d’Estudis Demografics, qualsevol que
sigui la seva relaci6 amb el CED: laboral, funcionarial, eventual, fix o temporal, adscrit, becari etc.
El total de persones amb contracte laboral del CED en la data de publicacié d’aquest plec és de 64
treballadors.
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2. - Definici6 dels serveis
Com s’ha indicat, I’objecte del contracte es divideix en els segiients lots:
Lot 1. Serveis de gestoria en mateéria laboral

El servei de gestoria en matéria laboral inclou, a titol enunciatiu pero no limitatiu, les segiients
tipologies de funcions o tasques:

1.- Gesti6é de nomines:

1.1.- Calcul i lliurament en format pdf i per correu electronic de les nomines mensuals i
extraordinaries (dues a I’any) del personal del CED.

1.2.- Calcul d'endarreriments i liquidacions complementaries. Aquesta tasca inclou el calcul,
documentaci6 i tramitacio, si s’escau, de les baixes dels treballadors (quitances, certificats
d'empresa, resum de pagaments, etc.).

1.3.- Resum mensual i anual de les nomines, detallat per conceptes i en format de full de calcul.

1.4.- Entre els dies 20 i 25 de cada mes, la Unitat de comptabilitat del CED sol-licitara a
I’adjudicatari, via correu electronic, les nomines i el seu resum mensual, informant de les dietes
que si escau s’hagin d’incloure en nomina.

L'adjudicatari facilitara aquesta documentacio, per la mateixa via, en el termini no superior a
les 48 hores des de la rebuda de la sol-licitud. Puntualment, i per causes justificades, el Centre
d’Estudis Demografics podra avancar la data de sol-licitud de nomines.

2.- Gestio d’impostos i fiscal:
2.1. Calcul de les declaracions periodiques i resums anuals i la seva presentacio, dels models
propis de l'activitat del Centre d’Estudis Demografics: IRPF, IVA i declaraci6 anual d'operacions

amb tercers, entre d’altres.

2.2. Certificats anuals per a la declaracié de la renda, incloent als professionals que hagin
realitzat treballs per al Centre d’Estudis Demografics.

2.3. Calcul del percentatge d’aplicacié de 'IRPF en nomina.

3.- Gestions amb la Seguretat Social:

3.1. Confecci6 i presentacio dels butlletins de cotitzaci6 a la Seguretat Social, segons normativa
vigent.



3.2. Comunicaci6 de la documentaci6 relativa als accidents de treball i la documentacio6
complementaria necessaria.

3.3. Gestid i tramitaci6 de les baixes laborals per incapacitat temporal. Confecci6 i tramitaci6
dels expedients de maternitat, paternitat i jubilacid, entre d’altres.

4.- Gestio de contractes

4.1. Confeccié de contractes laborals i les seves clausules. Assessorament en les modalitats de
contractacio i bonificacions en cotitzacions d'assegurances socials, segons la normativa vigent.

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

4.3. Control de finalitzaci6 de contractes, de triennis d’antiguitat i confeccié dels preavisos
corresponents.

5.- Altres serveis:

5.1. Consultes verbals relacionades amb 1'objecte del contracte.

5.2. Assessorament, si es requereix, amb caracter permanent, verbal o per escrit, en matéria
laboral i de Seguretat Social, incloent la redaccid i presentaci6 d'escrits i documents.

5.3. Realitzaci6 d'informes, dictamens o altres documents relacionats amb assumptes laborals i
de la Seguretat Social que afectin o puguin afectar al Centre d’Estudis Demografics.

5.4. Preparaci6 de la documentaci6 necessaria en les inspeccions d'organismes publics.

5.5. Redacci6 i presentaci6 d'al-legacions i recursos en via administrativa davant de 1'organisme
que correspongui i respecte a les mateéries que conformen l'objecte del present contracte, o a
presentar davant el Tribunal d'Arbitratge i Mediaci6.

Segons I'Organisme o Autoritat que realitzi el requeriment d’informaci6 al CED, el licitador que
resulti adjudicatari haura de poder redactar la documentaci6 en I'idioma original del
requeriment rebut (generalment catala o castella).

En atenci6 a les multiples vicissituds que puguin ocoérrer dins de I'objecte del present contracte,
s’entén que el contingut dels serveis relacionats s'ha redactat sense anim limitatiu, i quedaran
englobats tots aquells que encara que no estiguin expressament relacionats tinguin incidéncia
amb l'objecte del contracte.
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Lot 2. Serveis d’assessorament juridic en mateéria laboral i d’estrangeria

El servei d’assessorament juridic en materia laboral i d’estrangeria inclou, a titol enunciatiu pero
no limitatiu, les segiients tipologies de funcions o tasques:

e Atenci6 permanent telefonica o mitjancant correu electronic per resoldre les consultes
formulades.

e Analisi de les implicacions juridiques que es plantegin o incidéncies juridiques que puguin
Ssorgir.

e Assessorament, assisténcia i compareixenca davant dels organismes pertinents en
procediments previs a la via judicial.

e Emissi6é d’'informes, notes juridiques, i/o dictamens o documents que es requereixin, en els
terminis que s’assenyalin.

e Realitzaci6 d’auditories en materia laboral.

¢ Informaci6 puntual de la normativa laboral, de seguretat social i de prevenci6 de riscos
laborals (europea, estatal, autonomica o local) que entri en vigor i que pugui afectar a 'activitat
del CED o li sigui d’aplicacio, incloent I’analisi de com afecta aquesta a I'entitat.

e Reunions periodiques presencials o telematiques a requeriment, per al seguiment d’assumptes
€en curs.

e Assisténcia juridica presencial o telematica en reunions, aixi com en la seva relaci6 amb tercers
o altres agents publics o privats relacionats amb la seva activitat.

e Assessorament sobre les diferents vicissituds que es poden donar durant el desenvolupament
de la relacié laboral: condicions de treball, distribucié de la jornada i horari, permisos,
mobilitat, fixaci6 de vacances, regim disciplinari, etc.

e Assessorament sobre situacions especifiques de la persona treballadora: permisos de
naixement, excedencies, incapacitats temporals i permanents, mesures de conciliacié de la
vida familiar i laboral, etc.

e Assessorament en matéria d’estrangeria vinculades a la contractacié de personal de fora de
Iespai Schengen.

e Assessorament en I’aplicacié de la normativa en materia de funci6 pablica que sigui d’aplicacié
al Centre.

e Assessorament en matéria de contractes o prestacions de serveis amb tercers en relaci6 a les
implicacions juridic laborals que se’n puguin derivar.

e Assessorament general en els procediments individuals de suspensi6 o extinci6 dels contractes
de treball, i de les indemnitzacions que, si s’escau, se’'n puguin derivar, elaborant la
documentaci6 que resulti necessaria per a I’execuci6 de tals suspensions o extincions.

e Assessorament en matéria de representaci6 legal dels treballadors.

e Assessorament, assisténcia i personaci6 davant la Inspecci6 de Treball i Seguretat Social en les
actuacions que aquest Organisme dugui a terme.

e Laprestaci6 dels serveis d’assisténcia i direcci6 lletrada en processos judicials en la jurisdiccié
social.

e Assessorament i intervenci6 en acords extrajudicials o conciliacions judicials.



3.- Personal a adscriure a I’execucio del contracte
Lot 1. Servei de gestoria laboral

Per tal d’executar el contracte amb les minimes garanties, 'adjudicatari adscriura a la prestaci6 del
servei corresponent al lot 1, com a minim a:

e Una (1) persona amb titulaci6 universitaria de Graduat/da en Ciéncies Economiques, en
Ciencies Empresarials, en Dret, en Ciéncies del Treball o en Relacions Laborals, amb una
experiencia minima de cinc (5) anys en treballs o serveis relacionats amb l'objecte del
contracte.

Lot 2. Servei d’assessorament juridic en materia laboral

Per tal d’executar el contracte amb les minimes garanties, I’adjudicatari adscriura a la prestaci6 del
servei corresponent al lot 2, com a minim a:

e Una (1) persona amb titulacié universitaria de Graduat/da en Dret — i categoria professional
d’Advocat/da — o en Relacions Laborals — i categoria de Graduat/da Social —, amb una
experiencia minima de deu (10) anys en treballs o serveis relacionats amb 1’'objecte del
contracte.

4.- Obligacions del contractista
4.1.- Personal

A més dels perfils de necessaria adscripcio, I'adjudicatari haura de disposar de tot 'equip necessari
per a la cobertura de les necessitats del CED en qualsevol moment. No s'admetra com a justificaci6
per a l'incompliment total o parcial del servei la manca de personal, amb independéncia del motiu
de la seva absencia.

L'adjudicatari haura de donar resposta a les consultes que se li formulin, segons la urgéncia
manifestada. L'horari d'atenci6 telefonica haura de ser de mati i tarda.

El personal de 1'adjudicatari haura de conéixer la normativa que és d'aplicaci6 al CED, aixi com la
seva operativa quant al desenvolupament de les activitats objecte del contracte.

De forma puntual, el CED podra sol-licitar reunions presencials a les seves dependéncies, d'obligat
compliment per a l'adjudicatari. El CED podra convocar aquesta reunié amb un minim de 12 hores
d'antelaci6, podent I'adjudicatari ajornar-la un maxim de 24 hores més. En cas que el CED informi
de l'existéncia d'un tema d'especial importancia i urgencia, la reuni6 sera inajornable.
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L'adjudicatari haura de facilitar telefons, adreces de correu electronic i mabils, de tal manera que
permetin una plena comunicaci6é durant tots els dies laborables de 1'any.

4.2.- Mitjans técnics

L'adjudicatari haura de tenir accés a tots els sistemes telematics de presentacié de documentacio6 i
de gesti6 de les Administracions Ptbliques 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, I'adjudicatari es fa responsable de 1'actualitzacio
dels seus mitjans tecnics i informatics, essent la seva responsabilitat el correcte funcionament
d'aquests. Aixi mateix, 'adjudicatari 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 execucio6 del present servei.

La comunicaci6 entre les parts es realitzara preferentment per correu electronic i/o trucada
telefonica. La tramesa de documentaci6 es realitzara a través de correu electronic, sempre amb
I'antelacié minima necessaria per poder dur a terme la tramitaci6é que s'escaigui.

4.3.- Organitzacio

L'empresa contractista haura de designar un tunic interlocutor entre la seva plantilla, a qui li
correspondran les segiients obligacions:

e Rebre i transmetre qualsevol comunicaci6 entre el CED i el personal de l'adjudicatari
adscrit al servei en relaci6 a I'execucid del contracte.

e Distribuir el treball entre el personal de l'adjudicatari encarregat de l'execucioé del
contracte, i impartir les ordres i instruccions de treball que siguin necessaries.

e Supervisar el correcte acompliment per part del personal integrant de 1'equip de treball de
les funcions que tenen encomanades.

e  Garantir la realitzaci6 i bon funcionament del servei durant tot el periode del contracte.
4.4.- Obligacions especifiques del contractista
L'empresa contractista assumeix, especialment, les segiients obligacions:

e Atendre a la normativa laboral d'aplicacié general, i a 1'especifica del CED atesa la seva
naturalesa juridica de consorci public.

e Atendre a la normativa dels pressupostos generals de 1'Estat pel que fa a noves
contractacions i increments salarials, entre d'altres.

e Alertar de les situacions irregulars que eventualment es puguin presentar en els processos
de contractacid o durant I'execuci6 del contracte.

e Comunicar-se amb el CED i lliurar tots els documents en llengua catalana, sens perjudici
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de la documentacid que, per ra6 del seu destinatari o de la normativa aplicable, hagi de ser
redactada en castella.

Guardar estricta confidencialitat sobre tota la informaci6, dades i documentaci6é del CED
a la qual tingui accés amb motiu de 1'execuci6 del contracte, obligacié que subsistira fins i
tot després de la finalitzacio de la relacidé contractual.



