ICGC

Institut
Cartografic i Geologic
de Catalunya

PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DELS
SERVEIS DE RECEPCIO i CONSERGERIA A LES DEPENDENCIES DEL
CENTRE DE SUPORT TERRITORIAL PIRINEUS DE L'INSTITUT
CARTOGRAFIC | GEOLOGIC DE CATALUNYA, A TREMP

Expedient: S-500/24 (ICGC-2024-33)
1. OBJECTE DEL CONTRACTE

Aquest contracte té per objecte la prestacié dels serveis de recepcié i consergeria a les
dependéncies del Centre de Suport Territorial Pirineus (en endavant “CSTP”) de I'Institut
Cartografic i Geologic de Catalunya (en endavant “ICGC”), situat al passeig de Pompeu
Fabra, 21, 25620 a Tremp. El present document determinara les condicions de la prestacio
dels serveis objecte del contracte.

2. DESCRIPCIO DELS SERVEIS A PRESTAR

Els serveis objecte del contracte tindran com a principal funcio la prestacio del servei de
consergeria, el servei d’atencidé presencial i telefonica, aixi com altres tasques d’atencié
relacionades, com son les acreditacions i el control d’accés i altres tasques propies de la
recepcié, com la coordinacié de la missatgeria, la recollida de paqueteria i la gestio del
correu postal, entre d’altres.

A mode merament enunciatiu i no limitatiu, s’inclouen en l'objecte del contracte la
realitzaci6 dels treballs seglents:

e Obertura i tancament diaris del centre, quan resulti necessari.

e Atencio telefonica i derivacié de les trucades.

e Recepci6 de les visites al centre.

o Recepcié i expedicié ordinaries de correu i mercaderies.

e Control d'entrada i sortida al CSTP del personal autoritzat, per la qual cosa sera
necessari utilitzar les aplicacions de gestio i bases de dades internes, propietat de
I'CGC.

e Suport a 'organitzacié d’activitats que s’organitzin al CSTP com jornades, cursos,
exposicions i actes similars, incloent la distribucié de I'espai fisic (moure taules,
cadires...)

e Revisio diaria dels espais i informacié al Responsable del CSTP de qualsevol
incideéncia que es pugui produir.

e Altres tasques similars vinculades a la recepcio i atencio telefonica al CSTP.

e Lliurar a les visites del CSTP la documentaci6é i informaci6 en matéria de
Coordinacié d’Activitats Empresarials (CAE), que sigui aplicable en cada cas.

e Gestio dels vehicles del centre. Gestionar el registre d’entrada i sortida de vehicles,
custodia de claus, etc.
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3. CONDICIONS DE PRESTACIO DEL SERVEI

3.1 Horari:

La persona destinada a I'execucio dels treballs objecte del contracte haura de prestar els
seus serveis, de manera ordinaria, de dilluns a divendres no festius, des de les 8.00h. fins
a les 15.00h.

No hi haura servei de recepcié quan el centre no estigui obert al pablic. Amb caracter
general: durant 3 setmanes a I'agost (a partir de la primera setmana sencera d’agost) aixi
com, els dies festius establerts en el calendari laboral del centre de treball fixat per cada
any, i quan el centre no estigui obert al puablic. Aquest calendari es facilitara a 'empresa
adjudicataria perqué tingui coneixement dels dies festius i dels dies en qué el centre no
estara obert al public.

Els dies de tancament es confirmaran com a minim un mes abans.

Periode de la prestacio del Horari laboral Hores previstes
servei
Dilluns a
1 de juny a 31 desembre de 2024 divendres de 875
8:00 a 15:00
Dilluns a
1 de gener al 31 de maig de 2025 divendres de 686
8:00 a 15:00
Total contracte 1.561

L’'ICGC es reserva el dret de modificar aquesta distribucié horaria. Si es dona aquesta
circumstancia, I'lCGC ho comunicara amb una antelacié maxima de dues setmanes afiia
efecte de poder garantir 'organitzacio del servei.

Addicionalment, es podra requerir la prestacié dels serveis fora dels horaris indicats, en els
suposits d’organitzacido d’esdeveniments al CSTP. L'ICGC ho notificara a I'empresa
adjudicataria amb una antelacié minima de 72 hores per tal de poder organitzar el treball.
El nimero previst d’hores anuals per atendre I'organitzacié d’aquests esdeveniments és
de 50 i es facturaran en la forma indicada a I'apartat vuité d’aquest PPT.

3.2 Control horatri:

La persona destinada per 'empresa adjudicataria encarregada d’executar 'objecte del
contracte, haura de registrar-se, tant a I'entrada com a la sortida del CSTP, en el programa
destinat a tal efecte que té el centre, i que podra ser consultat en qualsevol moment per la
Cap del CSTP.
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4. TERMINI DE DURADA

El termini de durada del contracte és de 12 mesos a patrtir del dia 1 de juny de de 2024, o
des de la data de formalitzacié del contracte si aquesta fos posterior. No obstant, el
contracte preveu la possibilitat de tres prorrogues d’'una anualitat cadascuna.

5. REQUERIMENTS DEL PERSONAL QUE PRESTARA ELS SERVEIS

La persona destinada a I'execucio dels treballs objecte del contracte haura de reunir les
condicions descrites en I'apartat G.2 del quadre de caracteristiques del contracte del PCA.

Aixi mateix, es requereix que la persona que prestara el servei ho faci amb absoluta
correccio i amabilitat, en especial quan realitzi tasques d’atencié al public.

6. OBLIGACIONS | RESPONSABILITATS DE L’EMPRESA ADJUDICATARIA

1. L'empresa adjudicataria ha de garantir que la persona destinada a I'execuci6 del
contracte tingui un tracte correcte amb els usuaris i amb les persones dependents
del CSTP, aixi com bona preséncia, educacié i un aspecte correcte d'higiene
personal. En aquest sentit, en el cas qué exclusivament a judici de I''CGC, el
personal no reuneixi les condicions per prestar el tipus de servei que es demana, o
bé no fa les seves tasques de la forma que I'lCGC consideri que és la correcta,
I'empresa adjudicataria canviara al personal afectat amb un maxim d'una setmana.

2. L'empresa adjudicataria es compromet a posar a disposicié de I''CGC tots els
mitjans personals i materials que siguin precisos per a la correcta execucio de les
tasques a desenvolupar.

3. L'empresa adjudicataria ha d'assignar una persona Responsable del contracte que
sera 'inica interlocutora amb ['Institut Cartografic i Geologic de Catalunya.

4. L'empresa adjudicataria ha de comunicar a I''CGC la persona designada per
executar les tasques que formen part del servei i que ha de reunir les condicions
establertes com a solvéncia a I'apartat G.2 del quadre de caracteristiques del PCA.
Agquest personal sera sempre el mateix, llevat de les substitucions que es puguin
produir per abséncies imprevistes o per les contingéncies previstes en els punts
seglients. En cap cas, aquest personal tindra vinculacié laboral amb I'Institut de
Geografic i Geoldgic de Catalunya. En aquest sentit, no gaudiran dels beneficis dels
que disposi la plantila de personal de I'lCGC per ser-ho i caldra que restin
identificats com a persona de I'empresa adjudicataria en tot moment.

5. L'empresa adjudicataria haura de cobrir qualsevol baixa per garantir la continuitat
en la prestacio de serveis i, per tant, haura de tenir personal format en reserva per
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cobrir els suposits de malaltia, vacances o qualsevol altra contingéncia. El personal
destinat a cobrir aquestes eventualitats ha de reunir condicions establertes com a
solvencia a l'apartat G.2 del quadre de caracteristiques del contracte. Si aquestes
eventualitats no son ateses i el servei queda sense atendre, s'aplicaran les
penalitats indicades a la clausula vint-i-setena del PCA. Aixi mateix, s'estableix com
a causa de resoluci6 del contracte, la manca de prestacio del servei durant tres o
més dies laborables seguits.

L'empresa adjudicataria resta obligada a complir, amb caracter general, tota la
normativa vigent de prevencié de riscos laborals. Especificament, I'empresa
adjudicataria s'ha de responsabilitzar de la formacié del seu personal en aquesta
materia.

Sera d’aplicacié al personal assignat per 'empresa adjudicataria per prestar els
serveis objecte d’aquest contracte, tota la normativa interna de I''CGC aplicable al
personal d’empreses externes que s’adjunta com annex a aquest PPT i que sera
d’obligat compliment. En aquest sentit, 'empresa adjudicataria es compromet a fer
signar 'esmentada normativa a les persones designades per executar el contracte
en prova de conformitat.

L'empresa adjudicataria sera la Unica responsable dels danys i perjudicis que es
puguin causar a IICGC en el desenvolupament d'aquest contracte, ja sigui
directament o mitjancant el CSTP, o a tercers, de manera que I''CGC i el CSTP que
en depen, queden eximits de tota responsabilitat.

L'empresa adjudicataria assumeix també I'obligacié de respondre i indemnitzar
contra tota responsabilitat de qualsevol naturalesa originada o relacionada amb
reclamacions que I''CGC pugui rebre sobre el desenvolupament dels serveis
contractats.

7. OBLIGACIONS DE L'INSTITUT CARTOGRAFIC | GEOLOGIC DE CATALUNYA

1.

L’ICGC designara un responsable del contracte del servei de recepci6 i atencid
telefonica, que sera l'interlocutor amb I'empresa adjudicataria.

L’'ICGC proporcionara al personal de I'empresa adjudicataria encarregat de la
prestacido de serveis la formacio i les indicacions necessaries per al correcte
desenvolupament dels serveis contractats, en particular pel que fa a I'is les
aplicacions de gestid i bases de dades internes, aixi com, en matéria de normativa
interna de funcionament especific del CSTP.




ICGC

Institut
Cartografic i Geologic
de Catalunya

3. En general, vetllar pel correcte funcionament del servei i posar en coneixement de
'empresa adjudicataria totes les eventualitats derivades de I'execucié d’aquest
contracte.

8. VALORACIO ECONOMICA | FACTURACIO

El pressupost base de licitacid6 d’aquest contracte és 39.337,10 €, desglossats de la
seguent manera:

Pressupost: 32.510,00 €
IVA (21%) 6.827,10 €
Pressupost base de licitacio: 39.337,10 €

Aquest pressupost s’ha calculat prenent com a referéncia basica el conveni col-lectiu del
sector, i d’'acord amb el desglossament per conceptes que s’indica a continuacioé:

. Hores Pressupost de licitacio
Servei . . s
previstes (IVA no inclos)
Servei_ or_dinari de Telefonista- 1561 31.500,00 €
recepcionista
PreV|S|o_ de servei _adphuonal de 50 1.010,00 €
Telefonista-recepcionista

La quantitat anterior sera abonada per I'lCGC dins els terminis legals corresponents, contra
presentacié de les factures mensuals expedides a mes vencut, una vegada realitzats els
serveis corresponents i s’hagi comprovat la seva idoneitat técnica per part dels
responsables de I'ICGC.

L’import a facturar sera d’acord amb el seguent:

Hores ordinaries: el que resulti de multiplicar el preu/hora ofertat per I'empresa
adjudicataria pel nombre d’hores realitzades durant el mes en questio. A tal efecte, caldra
indicar en cada factura el numero d’hores realitzades que corresponguin per jornada
ordinaria.

Hores addicionals: només podra ser objecte de facturacié aquelles hores préviament
requerides per la cap del CSTP per atendre I'organitzacié dels esdeveniments indicats a
l'apartat 3.1 d’aquest PPT. En aquest cas, 'empresa adjudicataria facturara el que resulti
de multiplicar el preu/ofertat, pel nombre d’hores realitzades durant el mes en questio.

La factura haura de tenir un Unic detall o concepte que coincidira amb I'establert en el plec
de clausules administratives, és a dir: “Servei de recepcié i consergeria a les dependéncies
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del Centre de Suport Territorial Pirineus de I'Institut Cartografic i Geologic de Catalunya”,
que correspondra a I'execucio del contracte i, per 'import que correspongui segons les
hores realitzades. En el cas que, en un mateix mes es facturin hores ordinaries i addicionals
s’haura d’indicar, aquest fet, de forma individualitzada.

A tal efecte, si arribada la data prevista d'’inici del contracte, aquest no s’hagués formalitzat,
'import a facturar en aquell mes es reduira atenent a les hores efectivament executades
durant el mateix, atenent al calcul del pressupost del contracte indicat en el present apartat.

L’ICGC unicament assumira els imports indicats amb anterioritat, no fent-se carrec de cap
altre despesa que en la realitzacié de les tasques objecte del contracte es pugui produir.

Les entitats recollides a l'article 4 de la Llei 25/2013, de 27 de desembre, d'impuls de la
factura electronica i creacio del registre comptable de factures del Sector Public, tindran
'obligacié de lliurar la factura que hagin expedit pels treballs realitzats per mitjans
electronics, d’acord amb [l'establert a l'apartat trenta-unena del plec de clausules
administratives.

En la facturacio electronica s’ha de fer constar el codi A09024763 als camps organ
gestor, unitat tramitadora i oficina comptable (Llei 25/2013).

Les dades fiscals de I'Institut que han de constar a la factura son les seguents:

- INSTITUT CARTOGRAFIC | GEOLOGIC DE CATALUNYA
Parc de Montjuic

08038 Barcelona
NIF: Q0801980D

Miriam Moysset i Gil
Directora
P.D. 2 d’abril de 2014 (DOGC num. 6601, de 10 d’'abril de 2014)
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ANNEX

NORMATIVA EMPRESES EXTERNES
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Resolucio 94 sobre les mesures adoptar envers subcontractacions on es
presten serveis als centres de treball de I'ICGC

1. INTRODUCCIO

A la seu de I'lCGC, a part de la plantilla propia, hi ha diverses persones que bé contractades per
altres empreses o bé actuant com a autonoms o professionals, hi presten serveis.

A banda de les obligacions establertes pel contracte administratiu que regula la prestacio del
servei contractat hi ha tot un seguit de normes internes que necessariament hauran d’observar-
se i que es detallen a continuacié.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquestes mesures seran d’aplicacio a totes les empreses, professionals o autbnoms que presten
serveis per I'lCGC, a excepcid del servei de vigilancia, de neteja, manteniment i formadors
externs, que disposen de les seves propies caracteristiques i seguiment.

2.1 QUAN EL PERSONAL SUBCONTRACTAT PRESTI SERVEIS A LES INSTAL-LACIONS DE L’1CGC

Sempre que sigui possible els serveis es prestaran a les instal-lacions de I'empresa
subcontractada, per aquells casos en que no sigui possible s’aplicaran les normes que es detallen
a continuacio.

A. Organitzacio de treball

- El poder de direccié no sera exercit en cap cas per I'lCGC: la feina I'organitzara la persona
responsable (coordinador, etc.) designada a tal efecte per I'empresa subcontractada.
Qualsevol incidencia li sera comunicada per escrit 0 per correu electronic a aquesta persona
responsable pero, en cap cas, directament al personal.

- L'ICGC unicament controlara que les tasques pactades en el contracte de serveis siguin
executades correctament, en els terminis establerts i que tinguin la qualitat exigida.

- L’horari, vacances, permisos, etc. no seran gestionats ni autoritzats per I'lCGC, en aquest
sentit s’atendra a les condicions d’execucio del servei establertes en el contracte de
subministrament pero cal I’horari o vacances del personal subcontractat no té perqué
coincidir necessariament amb els de I'lCGC.
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B. Confusié amb la plantilla de I'ICGC

- Sila prestacié de serveis a les instal-lacions de 'empresa subcontractada no fos possible, el
personal d’aquestes empreses tindra una localitzacio fisica dins I'lCGC que permeti
diferenciar-los del personal de I'Institut:

e El personal d’'una mateixa empresa haura d’estar junt, tot i que doni servei a unitats
diferents.

e El personal de les empreses externes haura de tenir un espai dins I'lCGC diferenciat i es
col-locara un cartell en I'accés a la seva area de treball 0 a un lloc visible on s’indicara el
nom de la empresa a la que pertany.

- El personal d’empreses externes no disposara dels descomptes al centre d’atencié al public
del personal de I'Institut, ni de cap altre descompte o benefici que el personal de I'lCGC rebi
per ser personal del mateix.

- El personal d’empreses externes no podra participar en les diferents campanyes que
s’organitzin (vacunacié, campanyes de salut, etc.) per al personal de I'Institut.

- El personal extern no apareixera en els llistats telefonics ni de personal per unitat com a
personal ICGC. En tot cas, el llistat de personal es dividira en personal intern i personal extern
de forma diferenciada.

- El personal extern no podra aparcar el seu vehicle en les zones reservades per a treballadors
de I'ICGC.

0

. Accés a la formacié de I'lCGC

- No participaran en cap curs o jornada de formacié del pla de 'ICGC, a excepcié d’aquells
subjectes a obligacio legal.

o

. Propietat dels mitjans de produccié

- Els mitjans productius (pc, taules, etc) han de ser de titularitat de 'empresa subcontractada, a
no ser que en el contracte s’especifiqui el contrari. En el suposit que I'accés a la xarxa
informatica de I'ICGC per part de les empreses externes sigui necessari, I'equip informatic
sera proporcionat per I'Institut, responent a una qiiestié de seguretat informatica.

- El personal d’empreses externes no tindra accés a la xarxa informatica de I'Institut a no ser
que sigui imprescindible per a la realitzacié de la seva feina (en aquest cas es requerira un
informe detallat del/la Cap de la Unitat o Area pertinent amb la valoraci6 de la Unitat de

1[I} Generalitat
Y. de Catalunya
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Tecnologies de la Informacié). En cas de disposar d’extensié telefonica propia o adrega de
correu electronic no podran identificar-se en cap cas com a personal de l'institut, devent
guedar clar en tots els missatges a quina empresa pertany.

E. Preu i prestacid del servei

- Preferiblement el preu de les subcontractacions es pactara en base a la realitzacié dels serveis
i no per hora persona.

- El contracte es realitza amb I'empresa subcontractada i no amb el personal, pel que sera
irrellevant si sempre es tracta del mateix personal o si aquest varia.

= S’ha d’evitar les subcontractacions de personal que anteriorment hagi format part de la
plantilla de I'lCGC.

F. Aparencga externa

- El personal de I'empresa externa no podra utilitzar el paper amb el segell de I'lCGC en les
seves comunicacions, la intranet o correu electronic amb la signatura de I'lCGC, etc.

- Hauran de restar identificats de forma visible en tot moment, amb el nom de la empresa per
la que estan contractats a través d’una targeta identificadora que se’ls lliurara a tal efecte.

G. Altres

- Tot el personal que presti serveis a I'lCGC per mitja d’una empresa externa haura de complir
amb les mesures de prevencio de riscos i seguretat que determini I'lCGC en base a la
normativa vigent.

- El personal d’empreses externes podra disposar de:
®  Accésalacuinaia les arees de descans de que disposa I'Institut.
® Clau maquines de vending.

- El personal d’empreses externes disposara de targeta de fitxar on s’especifiqui el nom de la
empresa a la que pertany i haura de fitxar a la entrada i sortida de I'Institut com a mesura de
seguretat, pero en cap cas I'lCGC controlara els seus horaris ni en fara cap Us més enlla de
saber qui esta dins la instal-lacié en cas d’emergéncia o incendi. Periddicament aquests
marcatges seran eliminats de la base de dades.

- Un cop adjudicat el contracte caldra comunicar les normes contingudes en la present
resolucié a 'empresa adjudicataria.
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2.2 QUAN EL PERSONAL SUBCONTRACTAT PRESTA SERVEIS FORA DE LES INSTAL-LACIONS DE
L'CGC:

Hem d’atendre als seglients elements:

- La feina no sera dirigida per I'lCGC, que es limitara a comprovar que es lliurin, en els terminis
establerts al contracte, els treballs acordats i que aquests tinguin la qualitat exigida.

- Els mitjans productius (equips informatics, eines, cotxe pels desplagaments) no seran
propietat de I'ICGC.

- No tindran dret a cap benefici del que disposin els treballadors de I'CGC pel simple fet de ser-
ho.

- S’ha d’intentar evitar la contractacié com a autonoms, professionals, etc., de persones que
anteriorment hagin estat contractades laboralment a I'ICGC.

3. NORMATIVA EN MATERIA DE PROTECCIO DE DADES

El personal subcontractat ha de coneixer i comprometre’s a complir la normativa establerta a
I'Institut en aquesta matéria.

4. RESPONSABILITAT DE CONTROL | SEGUIMENT SOBRE AQUESTES MESURES:

De 'acompliment d’aquestes mesures, en sera responsable directe el/la Cap de la Unitat i/o Area
gue encarrega la feina.

Addicionalment:

Gestié de Persones: S’avisara a GP com a minim amb 15 dies d’antelacié de les noves
incorporacions per part del Cap de la Unitat o Area que subcontracti un servei que es
desenvolupi a I'lCGC.

Seran responsables de:

o Comunicar els canvis que s’hagin de produir a les empreses subcontractades per tal
que informin convenientment al seu personal.

o Facilitar la targeta de fitxar.

o Vetllar per tal que tot el personal extern dugui la targeta identificativa en un lloc
visible.

o Vetllar per 'acompliment global de les mesures exposades realitzant un control
periodic de les mateixes.
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Infraestructura i manteniment: Seran responsables de:

o Comunicar Gestio de Persones les noves entrades de personal extern.

o Assegurar que 'emplagament fisic de les persones que presten servei a I'Institut sigui
I'adient.

o Facilitar la targeta de cafés quan correspongui.

Tecnologies de la informacié: Seran responsables de:

o En cas necessari, dotar al personal extern dels equips necessaris per al correcte
desenvolupament del servei.

o En cas necessari establir una adrega de correu electronic que faciliti la identificacié de
la empresa a la que pertany el personal extern.

5. VIGENCIA

Aquesta resolucio entra en vigor a partir de la data de la signatura i substitueix la resolucié
2/2014 de Régim Interior que queda sense efecte.

'Jaume Massé i Cartagena
Director

Barcelona, 8 de gener de 2019
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