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1.0bjecte del contracte

L'objecte del present plec és definir les tasques i funcions a realitzar en el contracte dels
serveis auxiliars (veure apartat 2) en determinats dies i horaris, d’acord amb les
necessitats presentades a I'edifici seu central al Passeig del Taulat, 266 del Departament
de Drets Socials, aixi com determinar I'organitzacio i suport que I'empresa adjudicataria
ha de prestar a les unitats esmentades aixi com als responsables de la gestid del servei
per part del Departament.

2.- Necessitats administratives que satisfa el contracte i idoneitat del mateix

L’Administracié no disposa de mitjans especialitzats propis que donin resposta a les
necessitats per escometre aquesta necessitat consistent en oferir suport en tasques
auxiliars que s’executen amb un grau de dependeéncia, clarament establertes, amb
instruccions especifiques tals com,

Control d’accessos i atencio presencial a I’Oficina d’Atencié al Public (OAC)

- Control i distribucié dels ciutadans en el accés a I'oficina d’atencié al public (OAC)

- Control de la cua, en el sentit de fer entrar als que tenen cita prévia segons els
horaris que tinguin assignats

- Introduccié de les dades de la visita i motiu de la cita al programa del control de
visites instal-lat al ordinador de la recepcio.

- Entrega dels tiquets corresponents ja siguin d’'un tramit o un altre.

- Distribuir la cua de registre i la cua de les cites per informacid/tramitacio.

- Avisar als informadors dels ciutadans que entren per urgéncia sense cita a
I'oficina, per tal que el informador decideixi si és urgent o no el tramit i decidir si
el ciutada entra a I'oficina o no.

- Donar cita prévia mitjancant el programa informatic a aquells ciutadans que no en
tinguin.

- Ajudar al ciutada a realitzar fotocopies.

- Obrir correu postal

- Fer notificacions de correus

- Servei d'informacié a les persones usuaries sobre els horaris d’atencié dels
diferents serveis aixi com altres informacions basiques sobre el funcionament del
centre.

- Donar suport a la unitat de recepcid principal de I'edifici amb el primer contacte i
orientacid a les persones que accedeixen a les dependéncies de I'edifici i derivacid
de la demanda.

- Qualsevol altra tasca que li sigui assignada d’acord amb la seva categoria
professional.

3. Pressupost maxim de licitacio

L " import maxim previst en aquesta licitacié es detalla a continuacio:

22/11/2023

Descripcio Import  (IVA
exclos)
Serveis Auxiliars edifici seu central TAULAT 63.262,94€
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4. Lloc d'execucio de I'objecte del contracte
Seu central del Departament de Drets Socials al Passeig del Taulat, 266 de Barcelona
5. Especificacions técniques del servei

5.1_Marc de la prestacid del servei

L" actuacid i interacci6 en la prestacio del servei és capdal per a oferir un servei de qualitat
atés que es tracta del primer punt de contacte amb el personal que treballa a I'edifici.

S’ha de realitzar una atencid correcta, agil i eficient i que canalitzi de forma adequada la
demanda cap a les diferents unitats administratives.

5.2 Dotacio6 de personal i horari

Els serveis seran prestats per dos professionals, amb |’horari de la prestacio del servei de
dilluns a divendres seguents:

e de 8h a 15h de dilluns a divendres jornada normal (inclosos el periode de Setmana
Santa i Nadal, i dijous de 8h a 17h
e de 8h a 15h els mesos de juny, juliol, agost i setembre.

Es consideren festius:
o Tots els dissabtes i diumenges de I'any
o Les festes establertes per normativa vigent en I'ambit de I’Administracié de
la Generalitat de Catalunya com a festes laborals
o Les dues festes locals.

5.3 El personal per a I’'exercici de les tasques que te encomenades ha de passar un periode
d’adaptacio deguda a la complexitat de I’'estructura administrativa de les unitats adscrites
a l'edifici on han de treballar i sobretot han d’estar capacitats per a realitzar les tasques
assignades en l'apartat 2.

Els auxiliars de serveis no poden realitzar tasques incloses en I'ambit d’aplicacié del
Reglament de Seguretat Privada.

5.4 Perfil professional dels llocs de treball

Coneixements informatics a nivell d’usuari.

Imprescindible catala amb fluidesa i correccié.

Persones amb habilitats comunicatives.

Persones amb iniciativa i motivacio per |'atencid al public, i amb capacitat de
gestio i per introduir processos de millora.

Persones amb capacitat de moviment i polivaléncia de funcions.

O O O O

o
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5.5 Mitjans personals

D’acord amb el Conveni laboral de referéncia, Conveni Col-lectiu Estatal d'Empreses de
Serveis Auxiliars d'informacid, recepcid, control d'accessos i comprovacié d'instal:-lacions
(Codi de conveni: 99100265012021), i d'acord amb el seu article 19 s’estableix amb
caracter exclussiu, I'obligacié de subrogacidé del personal entre les empreses sortints i
entrants.

La prestacié del servei no implicara cap relacié laboral del Departament Drets Socials de la
Generalitat de Catalunya amb el personal que desenvolupi els serveis objecte d’aquest
contracte.

Haura de donar sempre, com a minim, la cobertura del servei per a la qual cosa haura de
comptar amb recursos humans suficients i amb el personal de supléncies que calgui per
cobrir els periodes, baixes i altres incidéncies que puguin sorgir i amb coneixements
suficients per poder-ho fer des del primer moment.

Haura de garantir la preparacid professional del personal; en aquest sentit , disposara de
sistemes de formacid, supervisié, suport i motivacio, tant de cara al funcionament ordinari
com pel que fa a la intervencié en circumstancies excepcionals que puguin esdevenir
(massiva afluencia de public, situacions conflictives amb persones usuaries, etc.).

6. Sistemes de control i seguiment de I'execucié del contracte

L'empresa contractista haura de designar un supervisor que sera la persona de contacte
per mantenir la comunicacié amb el Servei de Régim Interior en relacié al funcionament
del servei i qualsevol aspecte realcionat amb el contracte a efectes del seu seguiment.

L'empresa descriura els sistemes de control i seguiment que utilitzara per a garantir la
correcta execucio dels contracte, aixi com per a assegurar una informacié puntual del
desenvolupament dels treballs i incidencies que puguin produir-se.

Es podra requerir:

- La realitzacié d'informes trimestrals respecte al seguiment de la execucié del contracte.
- Descripcié del sistema de gestié de qualitat implantat a I'empresa.

- Hores de dedicacié i periodicitat amb la que el supervisor porti a terme “in situ” el
seguiment del contracte aixi com els aspectes que integrin aquest, donant coneixement al
Servei de Régim Interior d’aquestes visites.

- Controls de qualitat del servei i enquestes de satisfaccié del client.

7 . Obligacions del contractista
El contractista es compromet a portar a terme la prestacio objecte del contracte amb la
deguda eficacia, eficiéncia i qualitat i d’acord amb les indicacions recollides en el Plec de

prescripcions técniques.

Organitzar el servei amb estricta subjeccié a les caracteristiques establertes en aquest Plec
i dins dels terminis assenyalats, assumint fonamentalment les seglients obligacions:
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Presentar i aplicar un projecte de funcionament del servei en el qual es desenvolupin les
condicions técniques descrites en aquest Plec de Condicions.

Organitzar i prestar els serveis segons les directrius que marqui el Servei de Régim Interior.

Proporcionar un sistema de control horari del personal adscrit al contracte, i en aquest
sentit caldra que presenti de quina manera l’'exercira.

L'empresa adjudicataria a nivell retributiu ha de garantir a les persones adscrites a
I'execucié del contracte, durant tota la seva vigéncia, I'aplicacié i manteniment de les
condicions laborals que estableix el Conveni Col-lectiu d’Oficines i Despatxos de Catalunya
2022-2024 (DOGC 9030 de 30.10.2023 num. 79000375011994), aixi com el cobrament
puntuals de les retribucions. Ateses les funcions assignades als auxiliars objecte d'aquest
contracte, les condicions laborals, com sous, pagues extraordinaries, seguretat social,
antiguitat i qualsevol altra despesa que comporti la prestacio del servei, seran com a minim
les relatives a la categoria professional Grup 6 nivell 1 de I'esmentat conveni sectorial de
referéncia.

Substitucié immediata en cas de malaltia dels dos auxiliars, substitucié pel periode de
vacances o qualsevol altra contingéncia que afecti el seu personal, a fi que en cap cas el
servei quedi sense cobrir.

Compliment estricte de la normativa laboral, Seguretat Social i prevencié de riscos laborals
i psicosocials , per tal d’assegurar les condicions laborals reglamentaries.

Tenir subscrita una polissa de responsabilitat civil per tal de cobrir les responsabilitats que
es puguin derivar de la seva actuacid i la del seu personal enfront de persones, béns mobles
i béns immobles.

L’Administracio podra exigir a I’entitat contractista, en qualsevol moment, que acrediti el
compliment de les seves obligacions laborals i tributaries. Aixi mateix I'adjudicatari
mensualment amb la facturacié corresponent adjuntara copia dels fulls de nomina i dels
models de documents de cotitzacié vigents amb nim. d’identificacié TC1 i TC2.

8. Accions que ha de realitzar I’Administracié

o Informar les empreses licitadores de les instalelacions, la distribucié d’espais i altres
caracteristiques dels edificis que siguin rellevants per a la realitzaci6 del servei.

e L'Administracié podra facilitar als licitadors la possibilitat de visitar I'edifici i
dependeéncies objecte d'aquesta contractacid prévia sol-licitud per correu electronic
a I'adreca indicant el nom i cognoms de les persones que hi assistiran (maxim dues
persones per empresa) aixi com també els seus respectius NIF. Una vegada rebudes
les sol-licituds de visita, el Departament concertara una visita conjunta que sera
informada oportunament en el perfil del contractant. El punt de trobada sera a la
recepcid de I'edifici. Qualsevol canvi introduit en la data de celebracié de la visita
sera informat oportunament en el perfil del contractant.

e Designar un responsable del contracte (RC), el qual ha de supervisar I'actuacié del

servei i rebre els informes d’incidéncies del mateix, donant les instruccions
oportunes, i dirigir I'execucioé del contracte.
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e Dissenyar, sempre que es consideri convenient, protocols d’actuacié .

9. Especificacions oferta técnica (sobre B)

R/N: B0000/X0000
Versio 1-AA

L'oferta dels licitadors, pel que fa als aspectes técnics de la prestacio del servei, es
presentara mitjangant una memoria que es recomana no superi en cap cas els 30 fulls a

dues cares (60 a una cara) en DINA4 com a maxim.

Les empreses poden presentar en la documentacid, 'oferta per tal d’assolir la puntuacio
prevista en els criteris d’adjudicacié obrants en el plec de clausules administratives

particulars, que recull els segiient aspectes:

1.1 Proposta de projecte técnic i metodologia de treball

a) Proposta de gestid de la qualitat (relacié i descripcié acurada dels serveis

objecte del contracte)
e El control de presencia establert en I'horari del servei

e Sistemes de control i seguiment de I'execucid del contracte. Les visites i
inspeccions de qualitat que derivin en millores del servei. El grau de

satisfaccio del responsable del servei

e El seguiment dels treballadors a nivell de prevencié de riscos laborals en
general i de riscos psicosocials amb la definicié dels perfils professionals

que intervenen.

e Les funcions, protocols i plans d’actuaci6 - presentar organigrames
especificant-ho. Organitzacié del servei, Perfil i seleccié professional del

personal, Substitucié del personal.

e Els circuits de comunicacié entre I'adjudicatari i el responsable del servei

e Propostes de formacio del personal.

b) Posada a disposicié de mitjans humans

e L’equip de suport que fara la supervisio de les tasques a nivell de perfil

professional i hores dedicades

e El nombre de treballadors en borsa per cobrir casos d’urgéncia.

10.- Documentaci6 de I'oferta valorable de forma automatica (sobre C)

A banda de l'oferta economica, en el sobre C, les empreses han de fer constar segons el
model d’oferta que figura en el plec de clausules administratives particulars, la posada a

disposicié d’uniformes i de mitjans materials.

La presentacié d’informacié relativa al SOBRE C (valorable de forma automatica) en el

SOBRE B (projecte valorable segons judici de valor) sera motiu d’exclusid.

11.- Prevenci6 de riscos laborals

La Llei 31/1995, de prevencid de riscos laborals té com a objectiu promoure la seguretat i salut
dels treballadors mitjancant I'aplicacié de les mesures i activitats necessaries per a la prevencié
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dels riscos derivats del treball, per tant, cal desenvolupar aquesta activitat preventiva d’acord
amb els seglents principis generals:

= Evitar els riscos i avaluar-ne els que no es puguin evitar, combatent-los en el seu origen.

= Substituir el que sigui perillds per allo que comporti poc o gens perill.

= Establir mesures i mitjans de proteccié col-lectiva i dotar de mitjans de proteccio
individual quan siguin necessaris.

= Formar i informar als treballadors.

En aquest sentit, les empreses licitadores hauran de tenir realitzada la corresponent avaluacié
de riscos, aixi com la planificacié de l'activitat preventiva.

Quant a la integracio de la prevencié en l'activitat de I'empresa, les empreses licitadores tindran
establerta la formacido en prevencié de riscos laborals dels seus treballadors, incloent-hi
I’ensinistrament en els aparells i eines que s’hagin d’emprar en la seva activitat laboral, aixi com
dotaran el personal dels mitjans de proteccid col-lectiva i individual (EPI) que siguin necessaris
en el desenvolupament de la seva tasca.

La seguretat esta integrada en el Pla de formacié anual.

Es redactara per part de I'empresa contractista un informe trimestral sobre incidents
produits encara que no hagin ocasionat danys, a fi de prendre les mesures de prevencio
oportunes.

12. Us del catala

El personal que, si escau, pugui relacionar-se amb el public, ha de tenir un coneixement de la
llengua catalana suficient per desenvolupar les tasques d’atencid, informacid i comunicacié de
manera fluida i adequada.

Pel que fa a la facturacié i informes, tant en suport paper com digital, relatius al servei objecte
del contracte hauran d’estar realitzats en catala.

13. Polissa de resposanbilitat civil

El contractista tindra les polisses de responsabilitat civil que siguin obligatories
reglamentariament per la prestacié d’aquest servei.

Les empreses licitadores hauran d’aportar conjuntament amb les seves ofertes, una copia
legitimada o compulsada de la polissa d’assegurances de Responsabilitat Civil contractada.

Aixi mateix, I'empresa contractista estara obligada a lliurar a I'drgan de contractacid, dins dels
15 dies posteriors a la data de de la formalitzacié de contracte, una copia legitimada de la polissa
d’assegurances de Responsabilitat Civil subscrita. Aixi mateix, haura d’acreditar la vigéncia de
la polissa esmentada durant tot el termini de vigéncia del contracte, incloses les possibles
prorrogues, aportant davant I'organ de contractacid, copia del rebut corresponent al pagament
d’aquesta.

En la polissa d'assegurances sol-licitada es preveura la renlncia a possibles reclamacions contra
la Generalitat de Catalunya, i contra d’altres empreses de serveis contractades per la Generalitat.
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14. Durada del contracte

De I'1l de gener, o des de la signatura del contracte si fos posterior, fins al 31 de desembre
de 2024, prorrogable d'acord amb el previst al plec de clausules administratives particulars.

15. Seguretat i proteccié de dades

Formalitzacié del compliment de la LOPD en la prestacio sense o amb risc d’accés
a dades de caracter personal

L'empresa contractista no accedira a cap dada de caracter personal.

Tot i aixi, sera necessari regularitzar la relaci6 mitjancant un document en el qual
s’emfatitzi el compromis de confidencialitat i deure de secret del tercer prestador de serveis
de dades propietat del Departament i encara més en cas que en |'execucid de les seves
funcions professionals, de forma involuntaria o accidental, accedeixi a dades de caracter
personal.

En aquest suposit, cal que el proveidor signi la preceptiva clausula de confidencialitat i
deure de secret (annex 1).

Aixi mateix, cal que el proveidor faci signar al seu personal el document d’acceptacié
d’obligacions pel personal abans d’iniciar la prestacié del servei per cada individu, amb
independéncia de si accedeix o no a dades de caracter personal (annex 2).

Barcelona,

Natalia Camprubi Santasusana
Cap de la Seccio de Logistica i Serveis Generals

Signat electronicament
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ANNEX 1

DOCUMENT DE FORMALITZACIQ DEL COMPLIMENT DE LA LOPD EN LA PRESTACIO
SENSE ACCES A DADES DE CARACTER PERSONAL

L'execucié de l'objecte del contracte no implica el tractament de dades personals. No
obstant aix0, en cas que el personal de I'empresa contractista accedeixi a dades personals
incidentalment, quedara subjecte al compliment de tot allo que estableix la Llei organica
3/2018, de 5 de desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals
(d’ara endavant LOPDGDD) i a la normativa de desenvolupament, en relacié amb les dades
personals a les quals tingui accés amb ocasié del contracte; i al que estableix 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 pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure
circulacié d’aquestes dades i pel qual es deroga la Directiva 95/46/CE (d'ara endavant
RGPD).

L'empresa contractista manifesta que el Departament I'ha informat sobre la prohibicié
expressa d’accedir, visualitzar, copiar, gravar, alterar, comunicar i/o fer qualsevol acte que
posi en perill o vulneri la confidencialitat i seguretat del conjunt d’informacié i dades de
caracter personal de les que és responsable el Departament, a les quals I'empresa
contractista hagués accedit de forma involuntaria o accidental amb motiu de I'execuci6 del
contracte formalitzat entre ambdues parts, 'objecte del qual és: prestacié del serveis
auxiliars a l'edifici seu central al Passeig del Taulat, 266.

Aquesta prohibicié és extensible a la totalitat de la informacié i de les dades de caracter
personal responsabilitat del Departament, amb independéncia del tipus de canal o suport
amb queé siguin tractades, essent responsable I'empresa contractista de I'incompliment de
tal prohibicio per part dels seus treballadors. El deure de secret i confidencialitat subsistira
amb posterioritat a I’'extincié del contracte.

L'empresa contractista ha de fer signar a cada treballador el document d’acceptacio
d’obligacions pel personal abans d’iniciar la prestacié del servei, amb independéncia de si
accedeix 0 no a dades de caracter personal (annex 2). Aquest document restara en poder
del proveidor.

L'empresa contractista ha de posar en coneixement de I'0rgan de contractacié, de forma
immediata, qualsevol incidéncia que es produeixi durant I’'execucid del contracte que pugui
afectar la integritat o la confidencialitat de les dades de caracter personal tractades per
I’Administracié contractant, la qual haura d’anotar-ho al Registre d’incidéncies.

L'incompliment del que s’estableix en els apartats anteriors pot donar lloc a que I'empresa
contractista sigui considerada responsable del tractament, als efectes d’aplicar el régim
sancionador i de responsabilitats previst a la normativa de proteccié de dades

............. ,a@.de ... de 20
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ANNEX 2

La persona que treballa @ ..oooviiriiiiiii e esta

autoritzada a utilitzar els recursos d’informacio del Departament de Drets Socials i accedir
a les seves instal-lacions sempre que sigui necessari per a I’'execucié del contracte i seguint
els termes i condicions especificats a continuacid.

Obligacions

Els col-laboradors que participin en la prestacié del servei estaran sotmesos a la politica,
les normes i procediments de seguretat del Departament i tindran |'obligacié de respectar
els seglients requeriments:

Mantenir el deure de secret sobre la informacié a la qual tinguin accés en el temps,
fins i tot un cop finalitzada la col-laboracio.

Protegir la informacié a qué tingui accés per qualsevol motiu durant la prestacié del
servei. Aixd inclou mantenir la confidencialitat i integritat de la informacié i dels
sistemes / aplicacions a través dels quals s’hi accedeix i evitar la modificacié o
destruccié d’aquestes dades.

Conéixer les funcions i obligacions del personal que presten servei al Departament i
els procediments i mesures que els aplica en el desenvolupament de les seves
funcions.

Complir amb els preceptes i principis que disposa la Llei organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals i la resta de
normativa aplicable en aquesta matéria, de conformitat amb els protocols establerts
pel Departament.

Garantir el compliment de I'Esquema Nacional de seguretat.

Facilitar, si escau, 'exercici dels drets de les persones interessades (Dret d'accés,
Dret de rectificacid, Dret de supressié (dret a I'oblit), Dret d'oposicié, Dret a la
limitacio del tractament), seguint el protocol a tal efecte elaborat pel Departament.

No fer servir la informacio ni els recursos informatics per finalitats no previstes en
la prestacié del servei.

No subministrar ni comunicar les dades personals a terceres persones, ni tan sols
per a la seva conservacid, llevat que compti amb [|‘autoritzacié expressa del
Departament.

No fer copies ni extreure la informacié a qué tingui accés, llevat que sigui
imprescindible per a l'adequada execuci6 de les funcions assignades pel
Departament i, per tant, es disposi de l'autoritzacié corresponent. Si I'extraccid
suposa |'Us de suports extraibles o ordinadors portatils, |'autoritzacié Unicament
permetra el seu emmagatzematge de forma xifrada.

Esborrar qualsevol tractament temporal que hagi calgut generar en el
desenvolupament de les seves atribucions un cop finalitzi la rad per la qual va ésser
creat.

No compartir les contrasenyes amb altres persones. L'identificador i contrasenya sén
personals i intransferibles.

Garantir la confidencialitat de les credencials emprant contrasenyes que no siguin
facils d’endevinar, canviant la contrasenya inicial temporalment assignada durant la
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13.

14,

15.

16.

17.

primera connexid al sistema i tornar-la a canviar periodicament cada tres mesos i
davant de qualsevol sospita d’incident de suplantacié de la identitat de 'usuari.

En finalitzar la jornada laboral o durant abséncies prolongades, mantenir la taula
neta de papers i suports i guardar la documentacié i els suports en llocs segurs.

Tancar o blocar les sessions actives a l'ordinador (Ctrl+Alt+Supr) en abandonar
temporalment el lloc de treball i apagar-lo al finalitzar la jornada.

No deixar sense recollir documents confidencials als dispositius de reproduccié
(fotocopiadores, faxos, escaners i impressores).

Notificar a la unitat gestora del contracte del Departament qualsevol incidéncia,
anomalia o sospita relacionada amb la seguretat de la informacié. En cas que la
incidéncia estigui relacionada amb |'accés als sistemes d’informacié es comunicara
immediatament al servei d’atencié a I'usuari del Departament (teléfon 900 101 439).

Entregar qualsevol copia o versié de la informacié disponible durant la prestacié del
servei al concloure la col-laboracié. Quan els equips utilitzats per a la prestacié del
servei no siguin propietat del Departament, caldra eliminar tota la informaci6 / codi
/ programari propietat de Departament o la Generalitat de Catalunya d’aquests
equips, aixi com de qualsevol suport extern d’informacio.

Descripcio del servei:

Accepto les obligacions descrites en el present document en relaci6 amb I’'execucié del
projecte.

Lloc, a data

Nom i coghoms:

Nom de la companyia:

Signatura,
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