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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS SERVEIS
AUXILIARS DE SUPORT AL FUNCIONAMENT I ACTIVITATS DEL DISTRICTE DE
CIUTAT VELLA, RESERVADA LA PARTICIPACIO A CENTRES ESPECIALS DE
TREBALL D’INICIATIVA SOCIAL I EMPRESES D’INSERCIO, AMB MESURES DE
CONTRACTACIO PUBLICA SOSTENIBLE

CLAUSULA 1. OBJECTE

El present contracte té per objecte la contractacid dels serveis auxiliars de suport al
funcionament i activitats del Districte de Ciutat Vella, reservada la participacié a Centres
Especials de Treball d’Iniciativa Social i Empreses d’Insercid, amb mesures de
contractacio publica sostenible, pels seglients edificis administratius:

« Seu Districte: Pl. Bonsucceés, 3
» Subseu del Districte: C/ Ramelleres, 17

CLAUSULA 2. DESCRIPCIO DEL SERVEI

Les principals tasques a desenvolupar son les seglients:
e Recepcio i consergeria, control d’accessos i suport d’'intendéncia-logistic

e Missatgeria i lliurament de documentacié escrita, a més d’altres de similars
caracteristiques.

2.1 Serveis de recepcio, control d’accessos, suport d’'intendéncia-logistic
Les principals tasques a desenvolupar pel personal adscrit al contracte son les seglients:

Obrir i tancar les portes d’accés als edificis en les hores establertes.

« Atendre al visitants.

« Atendre i derivar les demandes presencials i telefoniques d’informacié basica.
« Contactar amb les persones demanades de I'edifici per tal de permetre I'accés.
« Atendre la centraleta telefonica.

« Recepcionar i enviar la correspondéncia, classificar i lliurar els documents i
paqueteria, traslladant-los puntualment als seus destinataris.

« Demandes i recepcié de serveis de missatgeria.
« Recollida, classificacié i repartiment de correu intern.

« Mantenir actualitzats i ordenats els taulells d’anuncis i el material d’'informacio
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Reflectir en els fulls d’incidéncies diaries totes les incidéncies rellevants durant la
jornada.

Controlar les claus dels diferents serveis ubicats als edjificis.
Ventilar els edificis (obrir i tancar finestres dels dos edificis)

Posar en marxa i apagar, en cas necessari, les instal-lacions de serveis dels edificis
(aigua, llum, forga, aire condicionat, calefaccid...). Col-laborar en I'estalvi energétic.

Vigilar els equips de control i aparells de les diferents instal-lacions

Desconnectar les alarmes anti-robatori a l'inici del servei i connectar-les al final de la
jornada.

Fer inspeccié ocular dels edificis.
En cas d’intrusié, demanar auxili a les autoritats i responsables dels edificis.
En cas d’urgéncia i necessitat, avisar als serveis o instal-ladors corresponent

Per la seva funcio, caldra que estigui implicat en el pla d’emergéncia de I'edifici. En
cas de detectar qualsevol situacié de risc per a la integritat de les persones, ho
posara en coneixement del cap d’emergéncia i restara a la seva disposicio per tal de
col-laborar en tasques relacionades amb la situaci6 d’emergeéncia. Es facilitara a
I'empresa contractada el Pla d’Emergéncia dels edificis sota els quals haura d’actuar
el personal que presti servei. En cas de risc per situacions d’intrusio, robatori, etc.
ho posara en coneixement de la Direccié i, de forma alternativa, sera la persona
encarregada d’avisar a la forga publica.

Abans de finalitzar la jornada, realitzar una ronda de control pels edificis, havent-ne
tancat préviament l'accés, per tal d’assegurar-se que tot esta en correcte estat de
funcionament i que no romanen persones dintre els edificis. Un cop feta la
comprovacié, procedir al tancament de les portes i les instal-lacions que ho
requereixin.

Preparar, revisar i ordenar les sales i espais de reunioé dels edificis. Aquestes tasques
inclouran la recollida i neteja, col-locacio i reposicié dels gots, tasses i d'altres estris
que s’hagin utilitzat en les sales i espais de reunio.

Donar suport en la realitzacid dels actes institucionals, plenaris, casaments,
audiencies, consells, reunions, jornades, etc., ajudant en el muntatge i
condicionament de les sales, dels equips audiovisuals, projeccions i en la preparacio
de material complementari per als assistents. Tanmateix, s’encarregara de fer la
recepci6 del public i atendra les incidéncies que puguin sorgir en el
desenvolupament dels actes. Per ultim, col-laborara en la recollida a I’acabar els
actes.

Trasllat i reposicié del paper i material dels dos edificis

Manteniment i control d‘estoc del material d'oficina emmagatzemat a les
dependéncies on estiguin destinats. Suport a la gestid i repartiment del material.
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« Mantenir endregat els espais dedicats a magatzems.

« Suport a les tasques administratives com fotocopies, digitalitzaci6 de documents,
preparacié de la sortida de correspondéncia, enquadernacions, arxiu, enviament de
correus electronics o en altres tipus de suport.

« Donar suport a enviaments massius de correspondeéncia.

« Realitzar altres tasques que li siguin propies.

2.2 Tramesa, lliurament i tractament de documentacio escrita
Les tasques a desenvolupar son les segients:
« Lliurament documentacié escrita entre diferents serveis de I’Ajuntament.

« Lliurament de documentacié escrita a diferents adreces del municipi de Barcelona i
la seva area metropolitana.

« Retorn del justificant de la documentacié lliurada al departament de procedéncia.

« Realitzacié de fotocopies i digitalitzacié de documents.

CLAUSULA 3. DURADA DEL CONTRACTE

La durada del contracte sera de dos anys comptadors a partir de 1’1 de gener de 2024 o
I'endema de la data de formalitzacié del contracte, en cas de ser posterior. Es contempla
la possibilitat de prorrogar les prestacions per un termini maxim de 2 anys, en
prorrogues per periodes d’1 any.

CLAUSULA 4. CONDICIONS PER LA PRESTACIO DEL SERVEI

4.1 Horari i lloc de prestacio del servei:

Els serveis del present contracte es defineixen com a serveis de suport al funcionament
ordinari i serveis variables de suport al funcionament, sent un total de 17.424,75 unitats
de servei pels 2 anys de prestacié de serveis amb la segient distribucio:

a) Serveis fixes de suport al funcionament ordinari:

Es preveu un total de 17.264,75 unitats, que haura de dur a terme un minim de 5
persones, d'acord amb els seglients horaris orientatius:
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. .z Tot I'any, excepte
Ubicacio Personal I'agost Agost
Seu del Suport 1 De dilluns a divendres, De dilluns a divendres,
Districte P de 7.00 a 15.00h de 7.00 a 15.00h
Seu del De dilluns a divendres,
Districte Suport 2 | de 9.00 a 14.00h i de
15.45 a 19.30h
Subseu del Suport 3 De dilluns a divendres, | De dilluns a divendres,
Districte P de 7.00 a 14.30h de 7.00 a 15.45h
Subseu del Suport 4 De dilluns a divendres, | De dilluns a divendres,
Districte P de 14.30 a 21.15h de 10.00 a 12.00h
Dilluns, dimecres i
divendres . s
Subseu del ! . Dimarts i dijous,
Districte Suport 5 | de 9.00 a 14.00h; de 9.00 a 14.00h
Dimarts i dijous,
de 14.00 a 19.00h

b) Serveis variables de suport al funcionament:

Es preveu la prestacio de serveis variables de reforg puntual en campanyes especials de
suport a actes institucionals, refor¢ de serveis de recepcié d’equipaments. El servei
podra prestar-se a qualsevol dels centres detallats o bé a d’altres centres del districte,
segons necessitats.

Es calculen un total 80 unitats anuals de prestacié de serveis variable en funcié de les
necessitats.

En el suposit de que algun d’aquests serveis variables tingui la consideracié d’hores
extraordinaries per al treballador que les cobreixi, I'empresa s’acollira a allo regulat en el
conveni sectorial d'aplicacié.

En cas de donar-se aquesta variable, s’estima que I'afectacidé seria aproximadament 12
dies I'any.

4.2 Condicions de la prestacio del servei:

a) L'empresa adjudicataria haura de garantir la disponibilitat del personal necessari
per cobrir les tasques objecte d'aquest contracte amb personal qualificat i format
durant la vigéncia del contracte.

Tot el personal destinat a la prestacido del servei, sera seleccionat, format i
contractat per l'empresa adjudicataria. La formaciéo d’aquest personal haura
d'incloure obligatoriament les materies relacionades amb la prevencié de riscos
laborals.
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b)

c)

d)

e)

f)

9)

L'empresa adjudicataria disposara d’efectius suficients com per assumir els
possibles encarrecs de serveis extraordinaris amb motiu de 'organitzacié d’actes
no previstos, aixi com per a cobrir qualsevol esdeveniment puntual o incident que
es pugui generar. En aquest cas, i sota les directrius del Departament de
Recursos Interns del Districte de Ciutat Vella, es demanaran els serveis que
corresponguin segons necessitats i sempre dintre dels marges del contracte.

El Districte de Ciutat Vella es reserva el dret a sol:licitar el canvi de la persona
destinada a cada servei, en cas que aquesta no compleixi els criteris definits en
aquest contracte quant a actitud o aptitud en el desenvolupament de les tasques
encomanades. Aquest tipus de substitucid s’haura de realitzar per part de
I'adjudicatari amb un temps maxim de 24 hores.

S’estableix un pla de formacié obligatori, per tal de desenvolupar Iles
competencies i habilitats relacionades amb les tasques a realitzar, adrecat a tot el
personal d'un minim de 8 hores anuals, en els seglients continguts:

Informatica nivell basic: tractament de dades i fulls de calcul: 2 hores
Atencid public: 2 hores

Gestid de conflictes: 2 hores.

Primers auxilis i funcionament d’aparells desfibril-ladors externs automatics
(DEA): 2 hores

L'empresa adjudicataria haura de posar a disposiciéo dels seus treballadors un
telefon mobil on se’ls pugui localitzar, el nUmero del qual posara en coneixement
del Districte.

El personal a disposicid de la prestacié de serveis haura d’anar degudament
uniformat. L'empresa adjudicataria facilitara al seu personal, com a minim i
anualment:

- Uniforme d’Estiu
- 2 pantalons o faldilles
- 2 camises o bruses de maniga curta
- 1 calgat d’estiu

- Uniforme d'Hivern:
- 2 pantalons o faldilles
- 2 camises o bruses de maniga llarga
- 2 jerseis
- 1 anorac (bianual)
- 1 calgat d’hivern

Els productes textils del vestuari utilitzat en aquest contracte hauran de donar
compliment a la Instruccié tecnica per a l'aplicacié de criteris de sostenibilitat en
els productes textils de I’Ajuntament de Barcelona.

L'empresa disposara de personal suplent degudament format i amb capacitat
suficient per tal de substituir el personal que presta ordinariament el servei, en
cas que es presenti qualsevol incidencia (malaltia, vacances, etc.) que
impossibiliti la seva preséncia en el lloc de treball. Aquest personal haura de
coneixer a la practica les tasques objecte d’aquest contracte préviament a fer
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4.3

h)

3)

k)

b)

qualsevol supléncia, i aquest aprenentatge s’haura d’haver realitzat en el lloc fisic
de treball. El personal efectiu minim format de reserva que es requereix per
aquest servei és de tres efectius.

L'empresa adjudicataria s’abstindra d’enviar personal que no compleixi tots els
requisits i que no coneguin el funcionament dels serveis a cobrir.

En casos especials el districte podra sol:licitar la realitzacié de prestacions amb
caracter d’urgéncia. L'adjudicatari haura de cobrir el servei especificat en un
termini maxim de 24 hores. Aquest personal haura d’estar degudament format i
haura de coneixer les tasques objecte d’aquest contracte.

El Districte de Ciutat Vella es reserva el dret d’ampliar, reduir i modificar els
horaris, dispositiu i niamero d’efectius assignats al servei sempre dintre dels
marges legals establerts que, en qualsevol cas, no afectara al preu unitat ofert
per part de I'adjudicatari del servei.

L'empresa adjudicataria es compromet a elaborar les operatives dels serveis
referits en el present Plec, aixi com els derivats d’actes no previstos i/o de
variacions del servei. Aquestes operatives es confeccionaran d’acord amb els
responsables del departament de Recursos Interns del Districte i hauran de ser
conegudes i d'obligat compliment per tot el personal que presti el servei.

L'empresa adjudicataria procurara evitar al maxim les substitucions per tal de
garantir el correcte coneixement de les instal-lacions i dinamica interna. Es
responsabilitat de I'empresa adjudicataria que tot el seu personal assignat tingui
la suficient formacio i coneixement de la casuistica del servei perqué es mantingui
la qualitat del mateix. En cas que l'‘adjudicatari consideri necessari substituir
qualsevol de les persones que prestin els serveis esmentats, ho comunicara per
escrit motivat al departament de Recursos Interns del Districte 48 hores abans de
la substitucid, per tal de poder realitzar I'oportuna supervisio. Igualment i per tal
de facilitar les funcions a desenvolupar per part dels treballadors de lI'empresa
adjudicataria, aquesta redactara els protocols de funcionament dels equipaments
on presten servei.

Els serveis contractats estaran sotmesos a la inspeccid i vigilancia de
I’Ajuntament de Barcelona, aixi com I'avaluacié de la qualitat dels serveis prestats
i de la capacitat de resposta de I'empresa adjudicataria en cas d’incidéncies.

Coordinacio del servei:

L'empresa adjudicataria nomenara un Coordinador el qual vetllara pel correcte
funcionament del servei, formant i informant el seu personal de les
caracteristiques, protocols, actuacions i altres temes relacionats amb la bona
marxa dels treballs objecte del contracte.

L'empresa  adjudicataria haura de desenvolupar una metodologia
d’acompanyament a la insercié laboral amb l'objectiu de promoure la insercié
social de les persones destinades a l'execucié del servei. L'empresa haura de
destinar els recursos necessaris a la formacié i acompanyament social laboral.
Assignara un coordinador i un equip técnic per a la coordinacié i garantira la

6



[oeed

@ Ajuntament

£
A&l de Barcelona

Districte de Ciutat Vella
Departament de Recursos Interns
Pl. Bonsuccés, 3, 1a planta

08001 Barcelona
recursosinterns@bcn.cat
www.bcn.cat

f)

9)

h)

inserci6 de les persones treballadores. Haura de dissenyar un sistema
d’acompanyament en el procés que sigui individualitzat i personalitzat.

El Districte designara un responsable per tal de supervisar |'execucié del
contracte i amb la finalitat d’assegurar la correcta realitzacio de les prestacions.

L'adjudicatari facilitara al Districte de Ciutat Vella un nimero de telefon directe de
contacte amb el Coordinador del Servei, a fi i efectes de notificar-li qualsevol
incidéncia en el servei que requereixi la seva intervencio.

L'empresa adjudicataria es compromet a la prestacid d’un minim de 4 hores
mensuals presencials de coordinacid i supervisio del servei per part del
coordinador, per tal de garantir el bon funcionament i coordinacié del servei.

L'empresa adjudicataria passara el comunicat del recull d'incidéncies diaries en
cadascun dels diferents torns del servei amb el full d’incidéncies facilitat per la
propia empresa.

L'empresa adjudicataria haura de trametre mensualment i trimestralment al
Districte un informe sobre la prestacié del servei realitzat que recollira les dades
més rellevants, com la tipologia de les demandes dels usuaris i/o visitants,
nombre de trucades; nombre de persones ateses, tipologia de demandes, etc.

L'empresa adjudicataria es compromet a dotar del material i suport técnic
necessari per tal de garantir la correcta prestacio del servei.

CLAUSULA 5. CARACTERISTIQUES I QUALIFICACIO DEL PERSONAL DESTINAT
AL SERVEI.

El personal destinat a la prestacié del servei:

Haura d’entendre i parlar correctament el catala i el castella.

Haura de tenir un tracte correcte amb el public i amb les persones dependents
del centre on es realitza el servei.

Haura de vestir, en tot moment, correctament uniformat i identificat

Haura de presentar un aspecte correcte d’higiene personal

Haura de tenir, com a minim, el nivell de formacié de I'ESO o equivalent

El personal haura de tenir coneixements d’informatica a nivell d'usuari.

El personal haura d’utilitzar el catala com a primera llengua de relaci6 amb els
ciutadans. Haura de conéixer i utilitzar indistintament el catala i el castella.

El document original ha estat signat electronicament per:
MARIA ANTONIA BELLO SOLO DE el dia 29/05/2023 a les 12:31, que informa;
Aurelia Escalante Cruces el dia 29/05/2023 a les 12:44, que déna conformitat..



