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B visesa

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS

1. OBJETO

El objeto del presente pliego de prescripciones técnicas (en lo sucesivo, el “Pliego”) es
definir las prescripciones técnicas particulares del contrato para la prestacién de servicios
a VIVIENDA Y SUELO DE EUSKADI, S.A “VISESA”), de asesoramiento juridico en
materia laboral.

2. SERVICIOS JURIDICOS A PRESTAR

Los servicios juridicos a prestar son los definidos en el presente Pliego:

Confeccion de NOminas: Elaboracion y actualizacion de néminas de la plantilla (90 personas,
personal laboral) incluyendo altas, bajas, todas las modificaciones y variaciones producidas durante
el mes incluidas liquidaciones, atrasos, finiquitos e indemnizaciones, permisos, regularizaciones.
Comprende la actualizacién y elaboracién de las néminas derivada de modificaciones en normativa
laboral, fiscal y acuerdos de convenio. Se contempla también la remision de la ndbmina a cada
persona trabajadora a través de email y el formato sera bilingiie, en euskara y castellano.

Remesa bancaria: Confeccion de los ficheros de transferencias para el pago de néminas. Se
requiere la elaboracion del fichero que se pueda importar automaticamente en la entidad bancaria
para la generacion de la remesa de pago.

IRPF: Elaboracion de los certificados anuales para declaracién de la renta (10-T)

Cotizacioén y tramites con la Sequridad Social: Altas/Bajas/Modificaciones y comunicaciones en
seguridad social relacionadas con las personas trabajadoras. Elaboracién y presentacion de
boletines de cotizacion a la Seguridad Social. Solicitud de informes sobre la empresa y/o
trabajadores y trabajadoras emitidos por Seguridad Social (TC’s, Vida Laboral, IDC, TAZ2,..).
Recepcion y tramitacion de notificaciones con la Seguridad Social. Bonificaciones Fundae y EPSV.
Realizar consultas necesarias en relacion con tramites de la Seguridad Social.

Contratacién: Elaboracion de la documentacion vinculada a la contratacién y/o modificacion de
clausulas contractuales y finalizaciones de contratos, jubilaciones parciales y su tramitacién en los
6rganos competentes. Comunicaciones de la cuota de reserva para personas discapacitadas.
Asesoramiento sobre la forma contractual mas adecuada y ventajosa.

Certificados de Empresa: Elaboracion de certificados de maternidad, paternidad, jubilacion, de
empresa para desempleo, certificados de estar al corriente con la seguridad social.

Accidentes de trabajo y bajas por enfermedad comun: tramitar la comunicacién que establece
la ley sobre accidentes laborales y sobre incapacidades temporal, absolutas u otras, gestién con la
seguridad social y mutuas.

EPSV: Confeccion mensual de listado con las cuotas aportadas a ltzarri, tanto por parte de la
empresa como por parte de las personas trabajadoras.

Gestiones y tramitaciones relacionadas con Becarios/as: altas y bajas de becarios/as en
seguridad social (maximo 4 personas afio). Elaboraciéon de néminas. Asesoramiento laboral ante
posibles consultas, incidencias sobre becarios/as.

Autorizacién para actuar en nombre de Visesa, S.A.: se encargara de realizar los tramites
correspondientes para poder ser autorizado para la realizacién de todos los trdmites que proceda
con Seguridad Social/Sistema Red.

Asesoramiento laboral a nivel general: consultas sobre legislacion laboral de aplicacion,
normativa de seguridad social, etc.
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» Elaboracién de Informes: Plantilla media trimestral y anual, informes de costes mensuales
y anuales, informes salariales por categoria y género, informes de epigrafes de accidentes. Vida
laboral de la empresa, Informe de trabajadores en alta (ITA), propuesta modelo 345.

3. PRESTACION DE LOS SERVICIOS

> La adjudicataria prestara sus servicios mediante la organizacion y las personas que haya
especificado en su oferta, con los minimos indicados en la cladsula 4 de este pliego.

> Existira disponibilidad inmediata para la prestacién de los servicios, asi como para el
desplazamiento a cualquier lugar de la Comunidad Autonoma del Pais Vasco por razon de los
mismos, siendo los gastos de desplazamiento dentro de la CAV por cuenta de la empresa
adjudicataria.

» Plazos para la realizacidn de las prestaciones: La persona que presten directamente el servicio,
estara en disposiciéon de atender cualquier tramite o consulta en horario de oficina, de 8:00 a 14:00
con inmediatez suficiente para su resolucién en plazo.

Para la elaboracion de las nédminas se elaborara calendario con las fechas de:

- Envio de incidencias por parte de Visesa: entre el 14 y 18 de cada mes.

- Envio de propuesta de nomina por parte de la contratista: 3 dias laborables desde
la recepcion de las incidencias

- Envio fichero de pago por parte de la contratista: 4 dias laborables desde la fecha
de envio de la propuesta de némina

- Envio nédminas email a personas trabajadoras por parte de la contratista: dentro
de los 10 primeros dias de mes

- El plazo para el envio de los contratos, liquidaciones, cartas, ceses, sera de cinco

(5) dias desde la peticién de la solicitud.

» El examen por parte del Visesa de las liquidaciones de ndminas, no exime de responsabilidad a la
empresa contratista de los errores que pudieran producirse. La empresa contratada,
independientemente de su responsabilidad en ello, debera corregir los errores u omisiones que
puedan producirse en los datos o documentos objeto del contrato, dentro del mes siguiente, a cuyo
efecto, ademas de practicar las notificaciones oportunas, si es el caso, preparara igualmente las
declaraciones necesarias para su presentacion ante las administraciones correspondientes.

» Archivoydocumentacion: Sera obligacion de la empresa contratista, facilitar a Visesa toda aquella
documentacién relacionada con el objeto contractual, para su archivo.
A la finalizacion del contrato, por vencimiento del plazo o por otras causas, el contratista estara
obligado a facilitar al Visesa todos aquellos datos y documentos que deba conocer para la
continuidad de la correcta gestidn, por cuenta propia o por otros medios.

» Condiciones lingiisticas: En aquellos contratos que incluyan la prestacién de servicios o
relaciones con terceros o ciudadania en general, la lengua utilizada en la comunicacion, tanto oral
como escrita, entre la empresa encargada de la ejecucion y los usuarios o personas con las que
haya de relacionarse en ejecucion del contrato sera aquella que elija el usuario la persona usuaria
o tercera en cada caso. Cuando no conste expresamente opcion alguna, las notificaciones y
comunicaciones de todo tipo que la empresa encargada de la adjudicacion dirija a personas fisicas
y juridicas se realizaran en las dos lenguas oficiales sin perjuicio de que en cualquier momento el
ciudadano pueda ejercer su derecho a la opcion de lengua y pueda demandar el uso de una sola de
las lenguas oficiales.

> Los servicios se prestaran con cumplimiento de toda la normativa que sea de aplicacion.
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4. EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo que los licitadores oferten en su propuesta técnica debera incluir personal
cualificado y estar compuesto por personas que deberan cumplir en particular las siguientes
condiciones minimas:

» 1 persona coordinadora licenciada en derecho o diplomada en relaciones laborales con
experiencia de cinco afios coordinando proyectos en el ambito laboral.

> 1 persona colaboradora graduada social con 5 afios de experiencia en la gestién de
ndéminas, contratacion y seguridad social en empresas de mas de 90 personas.

» 1 persona colaboradora con titulacién al menos de formacién profesional de segundo grado,
rama administrativa, con 5 afios de experiencia en la gestion de ndminas, contratacion y
seguridad social en empresas de méas de 90 personas.

Para la ejecucion del contrato se designara a una Unica persona del equipo principal como persona
interlocutora y quien realizara las tareas reflejadas en el punto 1. Para sus periodos de descanso o
ausencias se asignara otra Unica persona como interlocutora.

5.  MODO DE OPERACION
La empresa adjudicataria designard en la oferta una persona coordinadora, que sera la
responsable ante ésta de la buena marcha de los trabajos.

El servicio se podréa prestar, a eleccion de la entidad contratante, en cualquiera de las modalidades
existentes a la fecha de la licitacién. Esto es de manera presencial, telefénica, mediante correo
electrénico o aplicaciones basadas en la web/aplicaciones de telefonia mavil.

6. RETRIBUCION A ABONAR

La retribucién por los servicios juridicos de apoyo a gestion de Relaciones laborales objeto de este
contrato, se establece en régimen de facturacién mensual.

La retribucion es Unica para todos los servicios prestados incluidos en la clausula 2.1. y tendra
caracter anual, sin perjuicio de su facturacién a VISESA con caracter mensual.

A titulo informativo y no vinculante, pues la dedicacion efectiva de la empresa adjudicataria durante
la vigencia del contrato sera la que le demande en cada momento VISESA segun sus necesidades,
el volumen de horas estimado por VISESA para la ejecucién del servicio, ha sido de 43,5 horas
aproximadamente.

En todos los casos, se considerara que los precios ofertados por la empresa adjudicataria en su
oferta econdmica, incluiran todos los gastos precisos para la total ejecuciéon del mismo, salvo los
impuestos.

7. DIRECCION DE LOS TRABAJOS

Existird una persona responsable del contrato por parte de VISESA, que marcara las directrices
para la prestacion del servicio, siendo estas directrices de obligado cumplimiento por el
adjudicatario.

Las funciones basicas del Responsable del Contrato son, entre otras, las siguientes:
» Coordinar la puesta en marcha del servicio y su seguimiento
> Supervisar el desarrollo de los trabajos y hacer informe de valoraciéon

> Realizar propuestas de mejora al servicio
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La empresa adjudicataria debera informar a VISESA de cualquier cambio legislativo que le sea
de aplicacion en el ambito del objeto del contrato.

8. CARACTER CONFIDENCIAL DE LOS DATOS APORTADOS

Toda informacién que reciba la empresa adjudicataria de VISESA o de terceros interesados
con motivo de la celebracion y posterior ejecucion del contrato sera confidencial y sélo podra ser
utilizada en el marco de este contrato.

En consecuencia, no podra utilizar para si ni proporcionar a terceros no interesados ningin
dato o informacién de caracter personal para finalidades distintas de aquéllas para las que los
datos hubieran sido recogidos, estando por tanto obligados a poner todos los medios a su alcance
para garantizar la confidencialidad de dicha informacién, asi como de los resultados obtenidos.

Cualquier infraccion de estas obligaciones sera calificada como grave y constituira causa de
resolucién del contrato, sin perjuicio de las responsabilidades de cualquier naturaleza en que
pudiera incurrir.
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