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Barcelona d’Infraestructures Municipals, SA

PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES PARTICULARS

SERVEI DE LA GESTIO INTEGRAL DE LA RECEPCIO DE LA SOCIETAT
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PLEC DE CONDICIONS TECNIQUES PER LA CONTRACTACIO DEL SERVEI DE GESTIO DE LA
RECEPCIO DE LA SOCIETAT BARCELONA D’INFAESTRUCTURES MUNICIPALS, SA.

CLAUSULA 1.- OBJECTE

Gestid integral de la recepcid de la societat.

Barcelona d’Infraestructures Municipals, SA (en davant, BIMSA), en el desenvolupament de la seva activitat
té la necessitat de comptar amb una recepcid on es realitzi I'atencié al public, la gestié de visites, control
entrada i sortida de documentacio i altres gestions diverses de serveis generals amb I'objectiu de garantir
una correcta atencio a ciutadans, clients, proveidors i empleats.

L’objecte del present Plec és establir els serveis que haura de realitzar 'empresa que resulti adjudicataria

del procediment de contractacid de referéncia, concretant els treballs a desenvolupar per I'equip que
prestara els serveis de gestio de la recepcio conforme a les especificacions que es detallen a continuacio.

CLAUSULA 2.- TREBALLS A REALITZAR.
L’objecte dels treballs a desenvolupar sera:

A) Gestid telefonica i d’atencié al public.

B) Gestio administrativa i altres serveis generals.

Les tasques es realitzaran a les oficines de BIMSA amb els requisits definits i les dedicacions expressades a
la clausula 3 d’aquest plec.

L'abast genéric dels treballs a realitzar sera:
1) Gestio telefonica i atencidé al public.
a) Atendre les trucades entrants a la centraleta.

b) Control d’accés a les oficines, recepcid de les visites i atencié inicial al pablic.
2) Gestid administrativa i altres serveis generals:

a) Recepcidiregistre d’entrada de la documentacié i paqueteria rebuda.
b) Arxiu fisic i digital de la documentacié rebuda.

c) Realitzar el registre de sortida de la documentacio generada a la societat i entregada a
recepcié pel seu enviament.

d) Gestid de les sales de reunions, adequacid de I'espai i gestid dels calendaris.

e) Distribuir la documentacio rebuda al personal segons correspongui en cada cas.

Pagina2de?7



o

P Ajuntament
"';> de Barcelona
BIMSA, Barcelona d’Infraestructures Municipals

f)  Gestionar les necessitats de material d’oficina i paper d’impressid: demanar pressupost, fer
comandes, inventari, etc.

g) Gestionar les incidéncies i reposicié dels aprovisionaments generals de consum de I'empresa
com per exemple les maquines de vending o el subministrament d’aigua per al consum del
personal.

h) Control de IUs dels vehicles d’empresa.

i)  Gestionar les entrades de documentacié via digital a través de les plataformes Ariadna i Eacat:
distribucio i seguiment.

j)  Gestionar I'enviament i recepcioé de missatgeria.

k) Gestionar els avisos relatius al manteniment de les oficines.

I)  Actualitzacié de les dades relatives als telefons i adreces de correu electronic.
m) Fotocopies, enquadernacions, tractament divers de documentacié.

n) Suport administratiu a Direccié General.

o) Execucio de les tasques administratives de recolzament que resultin oportunes, encarregades
i instruides pel responsable del servei de gestid de la recepcid.

L'execucid dels treballs descrits s'hauran de realitzar conforme a les directrius rebudes, garantint un
control de l'estat actual de cada gestid i un sistema d'informacid i arxiu que garanteixi que qualsevol
membre del departament podra coneixer la ubicacié dels documents que es generin.

Aquesta descripcid de tasques no és exhaustiva sind merament orientativa. L'equip designat per aquesta
oferta haura de desenvolupar aquelles tasques que, tot i no trobar-se literalment descrites en I'anterior
enumeracio, siguin necessaries per I'adequada i correcte realitzacio, o siguin complementaries, o es trobin
relacionades amb les enumerades per tal de complir amb I'objectiu de cada actuacid.

CLAUSULA 3.- EQUIP TIPUS | REQUISITS:

Recursos Humans

Funcid: gestid integral de la recepcié de la societat.

L’adjudicatari haura d’adoptar I'organitzacid necessaria per la consecucié dels seus objectius i estara a
disposicié de BIMSA durant tot el periode de prestacio del servei amb les dedicacions que s’indiquen a la
documentacio de licitacio.

L'equip de persones subrogades no podra ser canviat a excepcid que hi hagi autoritzacid préevia del
Responsable del Contracte.

Es requereix que, I'empresa adjudicataria, subrogui al personal que esta actualment prestant el servei per
tal de contribuir i garantir el principi d’estabilitat en el treball, segons article 27 del XV conveni col-lectiu
general de centres i serveis d'atencié a persones amb discapacitat (codi conveni 99000985011981). Les
condicions laborals del personal que s’haura de subrogar sén descrites en ANNEX 1 del present Plec.
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L’horari de la Recepcid sera el segiient:

- Dedilluns a dijous de 08:00h a 18:30h.
- Divendres i vigilies de festiu de 08:00h a 15:00h.

Les dedicacions reals relatives a les posicions de Recepcié s’ajustaran a les necessaries per realitzar els
treballs i es programaran conjuntament amb el Responsable de Contracte.

Barcelona d’Infraestructures Municipals, SA comunicara a 'adjudicatari amb una antelacié d’UN (1) mes la
dedicacid que sera necessaria pel seglient trimestre, tenint la possibilitat de deixar sense efecte la posicié
d’un o varis membre de lI'equip proposat, durant la prestacid del servei, per tal d’ajustar-ho a les
necessitats operatives de BIMSA. En cas que en algun moment la prestacié I’hagi de fer una altra persona,
aquesta, haura de tenir com a minim dos (2) anys d’experiéncia com a recepcionista o desenvolupant
tasques equivalents a les demanades en aquest plec técnic i com a minim, formacié en un FP de grau mig
en gestido administrativa o similar, essent sempre necessari per part de I'adjudicatari justificar aquestes
caracteristiques amb antel.lacié a prestar el servei. Els honoraris a percebre per aquesta major/menor
dedicacio, si aquesta fos requerida, seran els resultants d’aplicar a les dedicacions reals i confirmades per
Barcelona d’Infraestructures Municipals, SA els preus oferts, tenint en consideracié el limits de les
modificacions previstes.

La possible reduccié de les dedicacions previstes en cap cas comportara cap mena de compensacié o
indemnitzacio, de conformitat amb allo previst a contracte.

Els serveis contractats hauran d’estar coberts en tot moment per I'adjudicatari, sent aquest responsable de
les substitucions i/o adaptacions escaients.

Per tant, el Responsable de Contracte i el Representant de I’Adjudicatari concretaran les dedicacions
trimestralment a les reunions periodiques que es realitzin.

Recursos Materials

L'adjudicatari, al seu carrec, disposara a les oficines de BIMSA I'equipament informatic/ofimatic necessari
per desenvolupar les tasques del contracte, per a cada posicid, que permetra tant el treball de forma
presencial como en modalitat “teletreball”.

Els equips informatics necessaris per a la prestacio del servei que seran incorporats a la xarxa de BIMSA
hauran de complir amb les seglients caracteristiques minimes:

- Ordinadors portatils amb capacitat de connexio a la xarxa local de BIMSA:

Caracteristiques minimes del portatil:
e Processador: Intel 92 gen
e RAM: 8GB
e HDD: 256GB (SSD recomanat)
e Connexio a Internet: Ethernet / Wi-Fi
e Sistema Operatiu: Windows 10/11 Professional x64
e Software: Tot el programari que requereixi llicencia pel seu funcionament amb la

informacio per activar-lo (Office, Adobe Acrobat Pro, Autocad, TCQ, etc..)

L’equip NO ha de portar antivirus, s’instal-lara I’antivirus corporatiu (ESET).

Es necessitara un usuari administrador local per poder gestionar la maquina.
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CLAUSULA 4.- RELACIONS ENTRE BIMSA | L’ADJUDICATARI.

L’Adjudicatari designara un representant davant de BIMSA i disposara, en tot cas, de les atribucions
necessaries que li permetin implementar les instruccions rebudes del Responsable del Contracte.

El Responsable del Contracte i el Representant de I’Adjudicatari designat es reuniran periodicament.
Aquest darrer, aixecara una Acta de situacié de les actuacions previstes, aixi com les noves tasques a
realitzar.

El Representant de I’Adjudicatari s’encarregara de I'organitzacid de I'equip destinat a la prestacié del
servei, i especialment:

a) Del control i gestid del personal (vacances, baixes, permisos, substitucions i horaris).
b) De I'emissié de les ordres directes al personal, referides a la metodologia i I'organitzacio
escaient pel compliment de I'objecte del contracte.

L’Adjudicatari sera el responsable de mantenir acreditat al personal disposat en allo que fa referéncia a
targetes de presentacio i correu electronic.

L’Adjudicatari sera el responsable de dotar al personal disposat dels mitjans informatics (hardware i
software) aixi com altres mitjans de comunicacio escaients.

El Responsable de Contracte podra comunicar a I’Adjudicatari I'existéncia d’incoheréencies, mancances o
defectes a la relacié entre BIMSA i el personal de suport técnic, amb la finalitat que s’adoptin les mesures
escaients per tal de donar una solucié satisfactoria.

CLAUSULA 5.- MESURES EN EMERGENCIES SANITARIES.

A efectes de la prestacio del servei, s’haura de tenir en consideracid possibles situacions d’emergéncies
sanitaries, aixi com la pressa de mesures de seguretat i salut a implementar per a la proteccié de les
persones, que hauran de seguir els requeriments i recomanacions de les autoritats administratives i
sanitaries competents.

Totes aquestes actuacions i mesures es consideraran incloses en el preu del contracte, sense que
I"'adjudicatari pugui reclamar cap tipus de compensacid, modificacié o increment del preu al respecte. Per
tant, I'adjudicatari ha de garantir la possibilitat de teletreball de tot I’equip que desenvolupa el servei i en
cas de prestacio presencial del servei ha de garantir, si fos necessari, la disponibilitat d’EPIS (equips de
proteccié integral) per al personal adscrit o altre material obligatori per complir la prestacié amb la
seguretat necessaria.

CLAUSULA 6.- PROTECCIO DE DADES

L'entitat adjudicataria i el personal que tingui relacié directa i indirecta amb la prestacié dels serveis
previstos en aquest plec, guardaran secret i confidencialitat sobre totes les informacions, documents i
assumptes als quals tinguin accés o coneixement durant la vigéncia del contracte, estant obligats a no fer
public o no donar una altra destinacio a I'exigit per a la realitzacié de les tasques descrites en aquest plec.
L'empresa adjudicataria es compromet expressament al compliment del que es disposi en la llei vigent de
Proteccié de dades de Caracter Personal.
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CLAUSULA 7.- DURADA | ENTRADA EN VIGOR

El contracte entrara en vigor en la data de la seva formalitzacié o Acta d’Inici i tindra una durada d’UN (1)
any, més TRES (3) anys de possibles prorrogues, no agrupats, prorrogant-se d’any en any.

A Barcelona, a la data de la signatura electronica

José Gutiérrez Alba
director Departament de Persones, Feminitzacio i Administracio de BIMSA
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ANNEX 1: PERSONAL ADSCRIT AL SERVEI

Recepcionista 1

Recepcionista 2

Antiguitat 01/12/2016 03/05/2022
Tipus Contracte Indefinit Indefinit
Codi Contracte 109 209
Jornada 100% 100%
Discapacitat Si Si

Conveni col-lectiu

XV conveni col-lectiu general de
centres i serveis d'atencié a persones
amb discapacitat (codi conveni

XV conveni col-lectiu general de
centres i serveis d'atencio a
persones amb discapacitat (codi

99000985011981) conveni 99000985011981)
% Absentisme! 34,2% (2023) 0%
Salari Brut Anual 22.385,16€ 22.220,00€

No existeixen impagaments de ndmines, Seguretat Social o litigis laborals pendents. !

' Dades fins 31/05/2024.
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