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1. INTRODUCCIO

Les recepcions dels edificis corporatius d’FGC soén el punt on s’atén a les persones que acudeixen a
aquestes dependéncies per diversos motius. Poden acudir-hi personalment o realitzar gestions
telefoniques. A les dependéncies d’oficines o tallers d’FGC hi ha personal d’FGC, personal extern o
professionals i vistes diverses. Totes aquestes persones necessiten de serveis diversos per a realitzar
les seves tasques o atenci6 individualitzada per indicar-los instruccions i indicacions.

Part d’aquestes tasques es realitzen per part del personal de I'area de serveis generals dFGC. Sén
tasques que van des de I'atencié telefonica a gestionar els accessos o el correu. | son les tasques
objecte d’aquest plec.

Soén objecte d’aquest plec les tasques de serveis generals a la recepcid de les oficines de Sarria i al
Centre Operatiu de Rubi. L’atencié telefonica es troba centralitzada a les oficines de Sarria, Barcelona.

En tot el qué no s’especifica al present Plec de Prescripcions Técniques Particulars, el contractista
haura d’acomplir allé especificat en el Plec de Prescripcions Técniques Generals d’'FGC, aixi com en
les normatives d’obligat compliment, en especial, aquelles relatives a la Prevencié de Riscos Laborals
i Reial Decret 1627/1997.

Per a treballar a les instal-lacions d’FGC és obligatori que les empreses contractistes estiguin inscrites
en el Registre intern d'empreses en Prevencié de Riscos Laborals. L'alta en aquest registre és fa a la
seguent adrega web “www.fgc.cat”.

2. OBJECTE | ABAST

El Plec de Prescripcions Técniques Particulars té com objecte descriure les condicions técniques que
ha de complir el servei de recepcié del I'edifici corporatiu d’oficines de Sarria i del Centre Operatiu de
Rubi. A les tasques de recepci6 al les oficines de Sarria incorporen I'atenci6 a la centraleta telefonica.

3. DESCRIPCIO DE LES ACTUACIONS A REALITZAR

2.1 AMBIT DELS SERVEIS

Els serveis seran coberts per persones que acreditin les segiients condicions:

1. Persones que presentin una discapacitat no sensorial superior o igual al 33% que esta
degudament acreditada i documentada.

2. Nivell alt de catala i castella, valorant-ne com a millora el domini de la llengua anglesa.

3. Que presentin una qualificacié professional adequada al lloc.

Hauran de complir amb les tasques i funcions que es detallen a continuacio:
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1. Recepcio6 de persones que visiten I'edifici i oferir la orientacié correcta.

2. Registrar les visites i lliurar les acreditacions corresponents.

3. Recepci6 de trucades telefoniques i el seu filtratge.

4. Control de I'accés a 'aparcament corporatiu.

5. Recepci6 i enviament de la correspondéencia que sigui lliurada a la recepcio i publicacions que
es reben.

6. Us de les eines de suport a correu corporatiu.

Tasques d’ordre i manteniment:

1. Manteniment de l'ordre a la recepcio.
2. Comunicar incidéncies que es detectin.

3. Lliurament i recepcié de les claus de les sales i dels vehicles d’empresa.

2.2 COBERTURA DELS SERVEIS

Per a I'edifici d’oficines de Sarria I'horari d’atencié sera de:

Servei sera diari de dilluns a divendres entre les 6:30 hores i les 20:30 hores. Sumant un total de
14 hores d’atencié per dia. S’organitzara en 2 torns que atenguin a les hores establertes amb un
solapament al migdia. Es cobrira el servei amb una persona per cada torn.

Per a I'edifici operatiu de Rubi I'horari d’atencié sera de:

Servei sera diari de dilluns a divendres entre les 7:00 hores i les 15:00 hores. Sumant un total de
8 hores per dia i cobert per 1 persona.

Es preveu que en cas d’incidéncia o manca de cobertura del servei es substituira el personal abans
de 4 hores.

2.3 INSPECCIO DELS SERVEIS

L’empresa adjudicataria es compromet a realitzar al menys dos inspeccions mensuals del
desenvolupament del servei. Aquestes inspeccions hauran de realitzar-se de forma que com a
minim s’inspeccioni una vegada cadascun dels dos torns (mati i tarda).

L’empresa redactara un informe de millores que incloura els resultats i possibles incidéncies
detectades en les visites d’inspeccid, que enviara mensualment a la persona que FGC designi com
a interlocutor del servei.
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2.4 COMUNICACIONS ENTRE FGC | LEMPRESA

L’empresa haura de nomenar un encarregat responsable per a I'execucié del que és objecte
aguesta licitacié i que actuara com interlocutor inic amb FGC per a tractar tots els temes referents
a aquest servei. Aquest interlocutor sera que exercira el comandament, el control i la supervisio
del seu personal.

L’empresa notificara a FGC la persona o persones nomenades en un termini de 3 dies des de la
data d’inici del servei.

Aquesta persona hi dedicara una hora setmanal i una visita cada dues setmanes i una reunio de
seguiment un cop al mes

2.5 FORMACIO DE LES PERSONES QUE HAN D’ATENDRE EL SERVEI

Donades les caracteristiques del lloc on han de prestar servei, tot el personal que I'empresa
adjudicataria destini a aquest servei haura d’acreditar els requisits minims previstos en el punt
segon.

El personal de I'empresa adjudicataria sera convenientment format, com a técnics especialitzats,
en els seglients aspectes, a carrec de 'empresa adjudicataria:

1. Caracteristiques del model d’explotacié d’'FGC i I'entorn empresarial.
2. Operativa interna del servei de recepcio.

3. Atenci6 de la centraleta telefonica a FGC, segons els procediments establerts a FGC i el
centre de desti (només oficina Sarria).

4. Coneixement de les dependéncies.

5. Pla d’emergéncia.

6. Prevencié de riscos laborals especifics a FGC.

7. Formacié técnica en equips de seguretat o relacionats amb ella.

Es valorara el pla de formacio intern de I'empresa licitadora, aixi com que el personal que I'empresa
adjudicataria dediqui al servei, haura d’acreditar formacié anual per al personal de 48 hores. Mentre
duri la formacié el personal sera substituit per una altra persona en el seu lloc de feina.

L’empresa adjudicataria haura d’estar en disposicié d’atendre i donar resposta, durant I'horari i els
dies de prestacié del servei per atendre qualsevol incidéncia que pugui esdevenir en relacié a la
prestacid del servei contractat. No podent deixar el servei contractat descobert.

L’empresa adjudicataria i el seu personal adscrit al servei compliran en tot moment amb els
requisits que els procediments i Codis de Conducta d’FGC els marquin per als seus proveidors.
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2.6 COMPETENCIES | TASQUES DE LES PERSONES

Adscriure a I'execucio del contracte un equip de treball que estara integrat com a minim pels
sequents perfils:

Responsable del servei:

No es requereix titulacid especifica, s’encarrega de la gestié administrativa del servei i és
interlocutor.

Imprescindible acreditar experiéncia en formacié de persones en I'atencié telefonica i recepcions
de caracteristiques semblants.

Amb dedicacié minima de d’una hora setmanal i una visita cada dues setmanes i una reuni6 de
seguiment un cop al mes.

Equip d’atencié a les persones:

Els serveis seran coberts per persones que acreditin les seglients condicions:

e Persones que presentin una discapacitat no sensorial superior o igual al 33% que esta
degudament acreditada i documentada.
e Nivell alt de catala i castella, valorant-ne com a millora el domini de la llengua anglesa.

Hauran de complir amb les tasques i funcions que es detallen a continuacio:

Tasques de recepcio:

Recepcid de persones que visiten I'edifici i oferir la orientaci6 correcta.

Reqgistrar les visites i lliurar les acreditacions corresponents.

Recepcié de trucades telefoniques i el seu filtratge.

Control de I'accés a I'aparcament corporatiu.

Recepcié i enviament de la correspondéncia que sigui lliurada a la recepcié i publicacions que
es reben.

e Us de les eines de suport a correu corporatiu.

Tasques d’ordre i manteniment:

e Manteniment de I'ordre a la recepcio.
e Comunicar incidencies que es detectin.
e Lliurament irecepcié de les claus de les sales i dels vehicles d’empresa

4. PRESSUPOST
S’estableix un import total de 71.400,00 € anuals abans de IVA.

Amb el segiient desglossament:

Import anual
de licitacio
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Servei d’atencié telefonica i recepcio Sarria i Rubi dels FGC 60.000,00 €
13 % Despeses generals 7.800,00 €
6 % Benefici industrial 3.600,00 €
Import base (IVA exclos) 71.400,00 €
21% IVA 14.994,00 €
TOTAL 86.394,00 €

5. TERMINI DEL SERVEI

Aquest servei té una dura inicial prevista de 3 anys prorrogable un cop acabats de forma anual per
periodes d’'un any fins un maxim de 2.

6. FACTUACIO DEL SERVEI

L’empresa adjudicataria amb caracter mensual facturara 1/12 part de I'import total de licitacié anual
d’adjudicacio, considerant aquest com facturacié fixa.

7. DOCUMENTACIO

L’empresa adjudicataria lliurara al responsable designat per FGC, en temps i forma, la documentacié
necessaria que acrediti la formacio en prevencio de riscos laborals i els comprovants d’ingrés de les
cotitzacions socials.

L’empresa adjudicataria haura de mantenir actualitzada aquesta documentacié en tot moment, lliurant
les actualitzacions quan es produeixin.

8. ALTRES REQUERIMENTS

Es garantira que les persones que presten serveis per aquest contracte tindran un salari minim brut
anual d’acord amb el conveni col-lectiu d’aplicacio, que en cap cas mai sera inferior al salari minim
interprofessional vigent en cada moment.

Es dotara al personal d’una uniformitat propia d’estiu i d’hivern, FGC donara el vist i plau a la proposta
que es presenti.
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9. SUBROGACIO DEL PERSONAL

L’empresa adjudicataria haura de subrogar-se, en la mesura que sigui procedent, en el personal de
I'empresa que actualment presta els serveis de recepci6 i atencio telefonica a I'edifici corporatiu d’'FGC
(3 persones, 2 Barcelona i 1 a Rubi), aquesta subrogacié incloura expressament les seves condicions
laborals.

Les dades corresponents a aquest personal, I'adjudicatari les haura de demanar directament a les
empreses que actualment efectuen el servei.

El personal afectat per la subrogacio sera tot el personal actiu que presta servei a FGC a la data de
I'adjudicacio del nou contracte.

Les dades basiques de I'empresa que actualment efectua el servei son:
DISWORK SL. amb domicili a Terrassa Rambla Egara nim. 1 08224

Conveni col-lectiu de general de centres i serveis d’atencié a persones amb discapacitat
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