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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DE CONTRACTACIO DE SERVEIS

Primer. Objecte del contracte

Es objecte del present PCAP, la contractacié promoguda pel Servei d’ASSESSORIA EN
ESTRANGERIA, consistent en un servei d’'informacio, d’assessorament i suport en la tramitacié
de permisos de treball, de residéncia, de reagrupament familiar, de nacionalitat i permisos per
arrelament i circumstancies excepcionals.

El servei objecte de la licitacié, comporta el coneixement del marc juridic i la seva aplicacié en
'ambit d’estrangeria, i mobilitat internacional.

Segon. Caracteristiques técniques dels serveis o prestacions

En la determinacio de les prescripcions, s’han tingut en compte els arts. 124 a 128 de la LCSP
sobre definicions i regles per a I'establiment de prescripcions técniques.

L’objecte d’aquesta licitacié és establir les prescripcions técniques que regiran I'adjudicacié de la
contractacié Servei d’assessoria en Estrangeria. A través de la contractacié d’aquest servei

s’oferira acompanyament, formacid, suport en tramits especifics i assessorament a través del
Servei d’Assessorament juridic en temes d’estrangeria.

Tercer. Caracteristiques técniques dels serveis o prestacions

En la determinacio de les prescripcions, s’han tingut en compte els arts. 124 a 128 de la LCSP
sobre definicions i regles per a I'establiment de prescripcions técniques.

ASSESSORAMENT JURIDIC EN TEMES ESTRANGERIA

Definicio del servei

El Servei d’Assessorament Juridic en temes d’Estrangeria consisteix en [I'oferiment
d’assessorament i orientacio personalitzada, com a recurs especific i de suport.

Es un servei municipal orientat a oferir assessorament juridic en matéria d’estrangeria i adregat a
tota la ciutadania i als serveis de gesti6 de I'ajuntament.

El servei té establerts els seglients objectius:

- Oferir a les persones que ho sol-licitin assessorament juridic en matéria d'estrangeria.

- Facilitar la informacio i la tramitacié dels permisos i de les documentacions requerides
per a cada tramit.

- Organitzar sessions formatives relacionades amb el marc normatiu vigent en matéria
d’estrangeria.
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- Assessorar al personal municipal en aspectes legals relacionats amb I'estrangeria.

El servei d’Assessoria és un servei gratuit, confidencial i d’aplicacié al territori de Sant Cugat
del Vallés.

Les persones destinataries

El servei d’atencié s’adreca a tota la poblacié estrangera i autoctona del municipi de Sant
Cugat del Vallés que necessiti assessorament juridic i/o administratiu relacionat amb el tema
d’estrangeria.

Aquest servei queda recollit a les cartes de servei del Ajuntament de Sant Cugat.

L’empresa haura d'informar a I'Ajuntament, a través dels canals establerts, aixi com a les
coordinacions, de qualsevol incidéncia que tingui lloc durant la prestacio del servei.

Funcions de ’empresa adjudicataria:

a) Prestacié del servei: 'empresa adjudicataria haura de prestar el servei 12 hores
setmanals d’atenci6 personalitzada i 2.5 hores de gestié, com a minim.

El servei compta amb el suport d’'un conveni amb la Diputaci6 de Barcelona amb
associacions especialitzades en estrangeria, que ofereix 16 hores d’atencié al mes.
Aquestes 16 hores les gestionara 'empresa o entitat que assigni la Diputacié de Barcelona i
no es comptabilitzen en aquest plec.

En cas d’augment de la demanda, es valorara la possibilitat d’ampliacié del nimero d’hores
d’atencio del servei, previ acord amb I’Ajuntament.

Es permetra el teletreball quan es donin les circumstancies extraordinaries i imprevisibles que
impedeixin la feina presencial o quan aixi es determini pel departament corresponent de
I'Ajuntament.

La distribucio final de les hores d’atencié s’haura de concretar un cop resolt aquest
procediment, tenint com a punt inicial la seguent distribucié:

Dilluns Dimecres Dijous Total h / setmana

4h (tarda) 4h (tarda) 4h (mati) 12 hores atencio

12 hores setmanals x 52 setmanes= 624 hores anuals atencio
2,5 hores setmanals de gestié x 52= 130 hores anuals de coordinacié

TOTAL HORES ANUALS: 754 hores

L’empresa haura de ser capag¢ de donar resposta a possibles modificacions del servei, en
relacié a I'horari i espai d’atencié establert.

Atencio personalitzada a la ciutadania:

L’empresa adjudicataria assignara una persona per l'atencié personalitzada. Atendra les
visites, concertades préviament, oferint informacié i assessorament en les matéries
relacionades amb laplicacid6 de la Llei d’estrangeria i facilitant la documentacié que
s’escaigui. La gestié de 'agenda de visites anira a carrec de I’Ajuntament, a partir dels canals
previstos i en coordinacié amb I'empresa contractista.
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Haura de conéixer els serveis municipals i derivar els usuaris del servei als diferents
departaments municipals en els casos que es consideri necessari.

El personal adscrit al servei tindra flexibilitat horaria atés que hi ha casos que s’han d’atendre
fora d’aquestes franges horaries.

Atencié a entitats i/o professionals de serveis municipals:

La persona assignada atendra, de forma telematica, les necessitats d’informacio i
assessorament del personal de I'Ajuntament i de les entitats del municipi, que per la seva
funcio, tenen necessitat de mantenir actualitzada la informacié vinculada a la legislacio
aplicable en matéria d’estrangeria i la necessitat de coordinar els expedients de persones
derivades al servei.

Les consultes adregades hauran de ser resoltes dins un periode maxim de set dies. El
licitador proposara el procediment a seguir en aquest apartat i s’incloura en la proposta
d’organitzacio del servei.

b) Mitjans personals, perfils professionals i obligacions:

L’empresa adjudicataria adscriura a la realitzacié de les tasques objecte d’aquest contracte el
personal técnic necessari i adequat, amb les aptituds i actituds adients a I'objecte del contracte,
garantint la cobertura del servei en qualsevol de les situacions alienes a aquesta administracio
que es puguin produir (permisos, baixes laborals, etc ) el qual requerira el vistiplau previ de la
persona responsable municipal del contracte.

El personal suplent haura de respondre al mateix perfil professional que el que substitueix.

Durant I'agost el servei quedara tancat per gaudir de les vacances d’estiu i no sera necessaria
la contractacio de personal suplent.

L’empresa adjudicataria sera la unica responsable, davant les persones professionals que
prestin el servei objecte del contracte, del compliment de la legislacié que regula les relacions
laborals, la Seguretat Social, la prevencioé de riscos laborals i també, I'aplicacié del conveni
col-lectiu que correspongui. El personal que realitzi les tasques objecte d’aquest contracte
estara sota la dependeéncia laboral de 'empresa adjudicataria.

L’empresa adjudicataria designara una persona encarregada de la coordinacié/
responsable del servei que sera linterlocutor amb el responsable municipal del contracte,
amb el qual haura de mantenir reunions de coordinacio d’un total d’1h mensuals.

El coordinador designat per 'empresa sera I'encarregat de la direcci6 i supervisié del técnic
adscrit al servei que s’haura de fer carrec de:

e Actuar com a interlocutor de I'empresa contractista enfront de I'entitat contractant,
canalitzant la comunicacié entre I'empresa contractista i el personal assessor, i
I'entitat contractant, en tot allo relatiu a quiestions derivades del contracte.

e Garantir que s’ofereix el servei en les condicions recollides en I'expedient de
contractacié.

e Organitzar i distribuir el treball objecte del contracte

e Comunicar de manera prévia, qualsevol modificacié o substitucié de personal adscrit
al Servei, per tal d’acreditar que la formacio i experiéncia s’ajusta a la requerida en
aquest plec.

e Comunicar a la referent del Servei qualsevol incidéncia rellevant de manera
immediata.
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Definir indicadors i incorporar mesures de valoracié del servei.

Elaborar les memories del servei, que incloguin, possibles tendéncies de futur.
Presentar les memories a qui correspongui.

Informar i anotar les possibles incidéncies que puguin sorgir. Aixi com fer les
propostes de millora convenients.

Assessorar en els continguts de les eines per a la difusié del servei.

¢ Qualsevol altre funcié de naturalesa similar que li pugui ser atribuida.

L’empresa adjudicataria ha de designar als professionals per I'atencié en I’ambit
d’estrangeria integrats en la seva plantilla, que tindran les seglents obligacions:

e Realitzar les entrevistes individuals d’'informaci6 i assessorament juridic i fer-ne el
seguiment necessari.

e Assessorar i orientar a les professionals de I'ajuntament, de forma telefonica o
presencial consultes juridiques especifiques.

e Participar en les coordinacions que siguin necessaries amb I'equip vinculat al Servei
d’estrangeria per poder realitzar un abordatge integral dels casos.

e Participar en espais de participacié ciutadana o processos de diagnosi o reflexié en
relacié a I'estrangeria, a peticié de la referent del servei.

e Participar i formar part dels espais de treball en el que hi participin personal municipal i
entitats vinculades amb l'objecte del contracte.

e Realitzar informes semestrals sobre les atencions realitzades.

e Gestionar la bases de dades dels expedients i usuaris atesos.

e Complir la legislacié vigent de proteccié de dades de caracter personal en tant al
tractament dels expedients i de la bases de dades.

e Comunicar a la referent del Servei qualsevol incidéncia rellevant de manera
immediata.

e Lliurar una memoria anual del servei d’assessorament.

e Qualsevol altra funcié de naturalesa similar que li sigui atribuida.

Perfil professional:

e El personal que presti el servei ha d’acreditar la seva formacié amb una titulacié
minima de técnic superior graduat o llicenciat i formacié especialitzada i actualitzada
en matéria juridica en estrangeria.

e El personal adscrit al servei ha de tenir una experiéncia minima de 2 anys com a
professional desenvolupant tasques similars a les que son objecte de la present
contractacié.

e El personal adscrit ha de demostrar les seves competéncies per a desenvolupar els
serveis exigits amb la capacitacio linguistica minima de coneixement parlat i escrit de
catala i castella.

e El personals adscrit ha de demostrar experiéncia minima d’'un any en el tracte amb
persones migrades de diferents nacionalitats.

L’empresa adjudicataria haura de facilitar a I'Ajuntament, abans de l'inici de la prestacio del
servei, la relacié de personal adscrit detallant la seva titulacio i experiéncia.

L’adjudicatari haura de comunicar immediatament a I’Ajuntament qualsevol modificacié que
es produeixi en la relacio inicial de persones adscrites a la realitzacié del contracte.

L’empresa o entitat adjudicataria ha de comptar a la seva plantilla amb llicenciats en dret

experts en temes d’estrangeria, en disposicié de donar suport i atendre consultes i gestions
quan siguin d’una complexitat que no pugui resoldre la persona assignada al servei.
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El personal substitut haura de tenir un perfil professional igual o superior a aquell que
posseeix la persona substituida.

Correspon a I'empresa adjudicataria les funcions de reciclatge, formacié permanent, supervisio
i suport técnic del seu personal de tal manera que es garanteixi una prestacio del servei eficient
i de qualitat.

Confidencialitat i proteccié de dades

L’empresa adjudicataria haura de garantir el manteniment del secret professional, per part de
tot el seu personal.

e L'empresa adjudicataria i el seu personal estan obligats al deure de confidencialitat, de
conformitat amb l'article 5 de la Llei Organica 3/2018 de 5 de desembre, de proteccid
de dades personals i garantia dels drets digitals.

e L'adjudicatari haura de formar i informar al seu personal de les obligacions que en
matéria de proteccié de dades estiguin obligats a complir en el desenvolupament de les
seves tasques per a la prestacio del contracte, especialment les derivades del deure de
confidencialitat, responent I'empresa adjudicataria personalment de les infraccions
legals en que per incompliment dels seus empleats es pogués incérrer.

e |'adjudicatari i el seu personal durant la realitzacié dels serveis que es prestin com a
consequéncia del compliment del contracte, estaran subjectes a I'estricte compliment
dels documents de seguretat de les dependéncies municipals en les quals es
desenvolupi el seu treball.

e Si el contracte adjudicat implica el tractament de dades de caracter personal s'haura de
respectar en la seva integritat la Llei Organica 3/2018 de 5 de desembre, de proteccio
de dades personals i garantia dels drets digitals i la seva normativa de
desenvolupament, de conformitat amb I'establert en la disposicié addicional vinté
cinquena de la LCSP.

Avaluacié i seguiment

El servei sera avaluat a través d’'una memoria anual, d’informes trimestrals i de les enquestes a
les persones usuaries.

Es realitzaran enquestes anonimes de satisfaccio i millora a les persones usuaries per tal de
valorar la tasca que es desenvolupa i el grau de satisfaccié i prendre les mesures necessaries
en el cas que es detecti que cal implementar canvis al servei.

Documentacié que ha de lliurar 'empresa adjudicataria a I'Ajuntament:

e Actualitzacié de base de dades al dia.

e Informes resum trimestrals

e Informe d’avaluacié: A partir dels indicadors acordats a linici del contracte,
s’elaborara un informe d’avaluacid que reculli les dificultats detectades per
desenvolupar el servei, els riscos o punts febles, i les propostes de millora. S’haura
de lliurar el darrer trimestre de I'any natural ( setembre-octubre).

e Una memoria anual d’avaluacié, que es presentara el mes de gener de lany
seglient, que inclogui:

- Informe d’avaluacioé i conclusions: a partir dels indicadors recollits i de
les enquestes de satisfaccid, 'empresa adjudicataria haura de presentar
una memoria que reculli les dificultats detectades per desenvolupar el
servei, els riscos i punts febles i les propostes de millora. De l'activitat
de tot I'any.
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- Com a Annex es presentaran: Indicadors recollits: Nombre d’usuaris,
nombre de visites, tipologia de consultes, perfils d’'usuaris segons sexe,
edat, nacionalitat, situacié administrativa, situacio laboral, etc.

- Reculli avaluacié de les enquestes andnimes realitzades.

Els indicadors a recollir s’acordaran amb I'empresa adjudicataria a l'inici del Servei, es
podran anar revisar i modificar quan es consideri una millora per la qualitat de I'avaluacié del
Servei.

Proposta d’indicadors a recollir:

- N°d’atencions realitzades

- Data d'actualitzacié6 de la informacié sobre normativa legal en el portal de
I'Ajuntament.

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades en relaci6 a una informacié
incorrecta

- N. de casos estudiats i valorats

- N. de casos resolts favorablement

- Mitjana anual dels dies d’espera des del moment en que es demana cita prévia
fins que la data de visita.

- N. de queixes ciutadanes justificades per no haver-se programat cita prévia
abans de 15 dies laborables després de la seva sol-licitud.

- Data d’actualitzacié de la informacio6 al web

- N. de queixes per no obtenir per escrit la informacié basica a conéixer referent
als tramits d’estrangeria sobre els que s’ha realitzat la consulta.

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades per no ser atés en la llengua
desitjada (catala / castella).

- N. de sollicituds per ser atés pel cap de servei i casos atesos

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades en relacié a la impossibilitat de
contactar amb la persona responsable

Condicions economiques del servei

L’empresa estara obligada a prestar 16 hores setmanals i 2 hores de coordinacié mensual per
a desenvolupar els objectius del Servei.

L’empresa contractista cobrara mensualment d’acord amb el preu del servei ofert per I'empresa
adjudicataria.

Compromisos de qualitat i avaluacié del servei

L’empresa adjudicataria haura de vetllar i col-laborar en l'acompliment dels seglents
compromisos de qualitat del servei recollits en la carta de servei:

. Drets concrets de les persones usuaries en relacio al servei

- El personal de I'Assessoria juridica en temes d’estrangeria atendra les consultes i
sol-licituds ciutadanes amb informacié actualitzada i contrastada directament amb
I'estament competent.

- El personal d’atencié de I'’Assessoria juridica en temes d’estrangeria es compromet a
estudiar i valorar cada cas d’acord amb els requisits establerts per les autoritats
competents abans d’iniciar la tramitacio.

- L’Assessoria juridica en temes d’estrangeria proporcionara una atencié presencial
amb cita prévia, amb un temps d’espera maxim de 15 dies laborables des de la data
de sol-licitud de cita previa.

- La informacié sobre els tramits d’estrangeria i els requisits d’accés es proporcionara
presencialment, o telematicament i amb 'actualitzacié periddica de la web.
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- La informacié proporcionada a les visites amb les persones usuaries sera
complementada amb un document per escrit que contindra la informacié basica a
conéixer referent als tramits d’estrangeria.

- Latencié es fara en catala en primera instancia, o en castella si aquest és el desig
expreés, i es proporcionara emprant un llenguatge entenedor i proper a la ciutadania

- La ciutadania podra dirigir-se a la persona responsable del Servei d’assessoria
juridica en temes d’estrangeria quan hi hagi alguna incidéncia per les vies
establertes.

. Indicadors per a I’avaluacié de la qualitat i la satisfaccio

- Data d’actualitzaci6 de la informacié sobre normativa legal que hi ha a disposicio al
portal de I'’Ajuntament.

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades en relaci6 a una informacio
incorrecta

- N. de casos estudiats i valorats

- N. de casos resolts favorablement

- Mitjana anual dels dies d’espera des del moment en que es demana cita prévia fins
que la data de visita.

- N. de queixes ciutadanes justificades per no haver-se programat cita prévia abans de
15 dies laborables després de la seva sol-licitud.

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades per no ser atés en la llengua
desitjada (catala / castella).

- N. de queixes ciutadanes que estan justificades en relacié a la impossibilitat de
contactar amb la persona responsable

Funcions de I’Ajuntament de Sant Cugat
Son obligacions de '’Ajuntament, les seguents:

e Garantir l'autonomia de gestié de 'empresa adjudicataria en els marges de les condicions
definides en els plecs de condicions particulars.

e Designar la referent técnica per portar a terme el seguiment i 'execucié del contracte.

e L’Ajuntament de Sant Cugat del Vallés no tindra cap relacio juridica ni laboral amb el
personal de 'empresa adjudicataria, essent a compte d’aquesta empresa la totalitat de
les obligacions, indemnitzacions i responsabilitats que neixin derivades d’aquell.

Abonar l'import de les factures presentades per import dels serveis realitzats.
Donar a conéixer el servei entre els diferents serveis municipals, persones, entitats i
institucions implicades i facilitar al maxim la realitzacié del servei que s’ha de prestar.

Lloc en el que es prestara el Servei:

El Servei es prestara a la dependéncia municipal de Casa Moénaco, o en cas de necessitat en
altres dependéncies de I’Ajuntament. En el cas que s’acordi es podra realitzar atencio telematica.
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