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PLEC DE CLAUSULES TECNIQUES PER A LA CONTRACTACIO DE SERVEIS DE GESTIO
DOCUMENTAL ALS DEPARTAMENTS DE LLICENCIES | INSPECCIO | DE SERVEIS JURIDICS-
SECRETARIA DEL DISTRICTE DE NOU BARRIS, RESERVAT A CENTRES ESPECIALS DE TREBALL
D’INICIATIVA SOCIAL | EMPRESES D’INSERCIO SOCIOLABORAL, | AMB MESURES D’EFICIENCIA
SOCIAL

CLAUSULA 1. OBJECTE DEL CONTRACTE

El present contracte de serveis té per objecte el servei de gestié documental al Departament
de Llicéncies i Inspeccid i al Departament de Serveis Juridics-Secretaria, tots dos ubicats a la
Seu del Districte de Nou Barris, reservat a centres especials de treball d’iniciativa social i
empreses d’insercié sociolaboral. El contracte inclou mesures de contractaciéd publica
sostenible, les quals s’especifiquen al Plec Administratiu.

La present licitacié esta reservada a empreses d’insercié (d’ara en endavant, “El”) i a centres
especials de treball d’iniciativa social (d’ara endavant, “CETIS”), per tal que s’afavoreixi la seva
consolidacid i el seu creixement, i per tant, la insercié6 al mén laboral de les persones en
situacio o risc d’exclusio, fomentant una societat més justa i integradora.

CLAUSULA 2. DESCRIPCIO DEL SERVEI

Sense perjudici de les directrius especifiques que pugui donar el personal del Districte, el
servei es prestara al departament de Llicéncies i Inspeccid i al departament de Serveis Juridics-
Secretaria del Districte de Nou Barris.

Les principals tasques a desenvolupar son tasques de digitalitzacio, anonimitzacié de dades,
introducci6 de dades en programes informatics, control de qualitat de documentacio,
notificacions, destruccid de documents amb dades personals, gestido de I'arxiu i revisié de
documentacio.

Les funcions basiques del servei a cada departament seran les seglients:

Departament de Llicéncies i Inspeccio:

- Digitalitzacié de documentacié per a adjuntar-la als expedients electronics tramitats
mitjancant les aplicacions municipals d’inspeccid i llicéncies.

- Elaboracido d’inventaris de sol-licituds registrades pels ciutadans adrecades al
Departament de Llicencies i Inspeccid, per poder fer-ne seguiment.

- Preparacio i adequacié de la documentacié continguda als expedients d’acord amb la
instruccié sobre transferéncia de documentacié elaborada per la Direccié del Sistema
Municipal d’Arxius.
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Elaboracié dels inventaris de la documentacié per transferir a I’Arxiu del Districte de
Nou Barris, d’acord amb la normativa de la Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.

Preparacio de les caixes per a la transferéncia a I’Arxiu del Districte de Nou Barris.

Gestid i preparacié de copies d'expedients (i/o part d'aquests) tramitats per la Direccid
de Serveis de Llicéncies i Espai Public, sol-licitades pels ciutadans, previa anonimitzacid
de les dades de caracter personal d’acord amb la normativa vigent.

Gestid i preparacié (indexat, foliat, creacié d'hipervincles, anonimitzacio, etc.) de
copies d'expedients tramitats per la Direccid de Serveis de Lliceéncies i Espai Public,
quan la sol-licitud procedeixi d'altres organs administratius o jurisdiccionals (a tall
d'exemple: Departament de Serveis Juridics Centrals, organs jurisdiccionals en relacié
als recursos administratius i/o contenciosos que s'interposin, Comissié Juridica
Assessora, etc.)

Preparacio de les notificacions que es generen al Departament de Llicéncies i Inspeccio,
incloent tasques d’ensobrat, etiquetatge i generacié d’albarans de I'operador postal

amb qui treballi ’'Ajuntament de Barcelona.

Consulta dels acusaments de rebuda de les notificacions, impressié de I'evidéncia de
notificacid i inclusio als expedients mitjancant les aplicacions municipals, si s'escau.

Emplenament de dades als programes informatics de la Direccié de Serveis de
Llicéncies i Espai Public per extreure documents adrecats als ciutadans.

Altres tasques similars que puguin sorgir durant la vigéncia del present contracte.

Departament de Serveis Juridics-Secretaria

Digitalitzacié de documentacid per adjuntar-la als expedients electronics i/o bases de
dades municipals.

Digitalitzaci6 de documentacié i, si s'escau, posterior incorporacié a les diferents
aplicacions municipals de gestid d'expedients.

Preparacio i adequacié de la documentacié continguda als expedients d’acord amb la
instruccié sobre transferéncia de documentacié elaborada per la Direccié del Sistema

Municipal d’Arxius.

Elaboracié dels inventaris de la documentacio transferida a I’Arxiu del districte de Nou
Barris, d’acord amb la normativa de la Direccié del Sistema Municipal d’Arxius.

Preparacio de les caixes per a la transferéncia a I’Arxiu del Districte de Nou Barris.
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Gestié i preparacid de copies d'expedients (i/o part d'aquests) tramitats pel
Departament de Serveis Juridics, sol-licitades pels ciutadans, prévia anonimitzacié de
les dades de caracter personal d’acord amb la normativa de proteccié de dades.

Ordenar, foliar, escanejar, anonimitzar i generar index automatitzats o amb
hipervincles, dels expedients sol-licitats per altres oOrgans administratius o
jurisdiccionals (per ex. Serveis Juridics Centrals, organs judicials, Comissié Juridica
Assessora, Tribunal Catala de Contractes del Sector Public, etc.).

Ordenar, foliar, escanejar, anonimitzar i generar index automatitzats o amb
hipervincles, dels expedients que requereixen la signatura de I’Alcaldia (recursos
administratius).

Realitzar I'ensobrat, I'etiquetat i els albarans de |'operador postal de I'Ajuntament, per
a les notificacions que es generin des del Departament de Serveis Juridics-Secretaria.

Consulta dels acusaments de rebuda de les notificacions i generacié de I'evidencia de
notificacid, aixi com la inclusid, si s'escau, als expedients mitjancant les aplicacions
municipals.

Datar fisicament, amb segells, els certificats i notificacions signades pel Secretari del
Districte, de les resolucions d’expedients en paper dels diferents departaments.

Destruccié de copies d’expedients (per exemple els retornats dels Jutjats), i altra
documentacio que contingui dades personals i/o confidencials, de conformitat amb la

normativa de proteccid de dades.

Altres tasques similars que puguin sorgir durant la vigencia del present contracte.

CLAUSULA 3. CARACTERISTIQUES | QUALIFICACIO DEL PERSONAL

La seleccié del personal va a carrec de I'empresa adjudicataria i haura de comptar amb el
vistiplau del Departament de Serveis Tecnics del Districte de Nou Barris. L’adjudicataria haura
de garantir els mecanismes per assegurar la maxima estabilitat del personal que presta el
servei, aixi com per assegurar la continuitat del servei.

L’'empresa adjudicataria haura de garantir la disponibilitat del personal qualificat necessari per
a la realitzacié de la prestacio durant el temps que duri el contracte.

Competencies professionals del personal encarregat de I'execucié del contracte:

v’ Cura de la propia imatge
v’ Tracte empatic i agradable
v Actitud proactiva

v’ Capacitat organitzativa
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v’ Discrecid i confidencialitat respecte la informacié a la que es pugui accedir
v' Domini del catala i el castella a nivell oral i escrit
v' Coneixements d’ofimatica a nivell basic

El personal adscrit a I'execucié del contracte ha de tenir una qualificacié i experiencia minima,
descrita a continuacio:

e Formacié academica o professional minima de grau mig o equivalent, o personal
tecnic auxiliar amb moduls de nivell 2 o certificats de professionalitat del mateix nivell
o qualificacié acreditada equivalent del cataleg de qualificacions professionals vigent o
coneixements adquirits en 'acompliment de la seva professid; tot aixo preferiblement
en I'ambit administratiu.

e Certificat B2 de catala o titulacié equivalent, d’acord amb I’ORDRE VCP/491/2009, de
12 de novembre (DOGC num. 5511, de 23.11.09), per la qual es refonen i s'actualitzen
els titols, diplomes i certificats equivalents als certificats de coneixements de catala de
la Direccié General de Politica Lingtistica, modificada per I'Ordre VCP/233/2010, de 12
d'abril (DOGC nim. 5610, de 19.04.2010).

e Experiencia professional dels treballadors assignats a I'execucié del contracte de com
a minim 12 mesos en tasques similars.

El personal destinat a la prestacid del servei sera seleccionat, format i contractat per I'empresa
adjudicataria que promoura i vetllara pel convenient reciclatge i millora de la formacié dels

professionals, per adequar-se a les necessitats del servei. La formacié d’aquest personal haura
d’incloure obligatdoriament materies relacionades amb la prevencié de riscos laborals.

CLAUSULA 4. ESPECIFICACIONS GENERALS DEL SERVEI

4.1 Horari de prestacid del servei

El servei es dura a terme durant 55 hores setmanals a realitzar de dilluns a divendres en horari
de 9h a 15h. D’aquestes 55 hores, 50 es realitzaran a la Director de Serveis de Llicéncies i Espai
Public (Departament de Llicéncies i Inspeccio) i les 5 hores restants al Departament de Serveis
Juridics-Secretaria de la Direccié de Serveis Generals.

Per la realitzacié del servei, es requereix un minim de dues persones i es proposen jornades de
6 hores i 5 hores diaries respectivament.

Préviament a la formalitzacid del contracte caldra que I'empresa adjudicataria especifiqui
I’'horari i el personal destinat al servei.
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Els serveis del present contracte suposen un total de 2.640 hores pels 12 mesos de prestacid
de serveis més 100 hores addicionals de bossa de contingéncia amb la seglient distribucid:

Hores setmana Hores Febrer - Hores Gener Total hores
Desembre 2025 2026 anuals
Realitzacio del servei 55 2.420 220 2.640
Bossa hores 90 10 100
Total hores servei anuals 2.510 230 2.740

Pel calcul de la distribucié de les hores s’han tingut en compte com a data d’inici de prestacio
del servei el dia 1 de febrer del 2025.

En el comput total d'hores no s'ha previst el mes d'agost, ja que es tracta d'un mes en que,
habitualment, la necessitat del servei és practicament inexistent. Si, excepcionalment, sorgis la
necessitat de prestacio del servei al mes d’agost, les hores realitzades serien descomptades de
la bossa d’hores de contingéncia que es contempla per a necessitats addicionals a la realitzacid
del servei ordinari.

4.2 Condicions de la prestacio del servei

El Districte de Nou Barris es reserva el dret d’ampliar, reduir i modificar els horaris, dispositiu i
numero d’efectius assignats al servei sempre dins dels marges legals establerts, que en
gualsevol cas, no afectara al preu unitari ofert per part de I'adjudicatari del servei.

En casos especials el Districte podra sol-licitar la realitzacid de prestacions amb caracter
d’urgéncia. L'adjudicatari haura de cobrir el servei especificat en un termini maxim d’una
jornada laboral.

El Districte de Nou Barris es reserva el dret a sol-licitar el canvi de la persona destinada al
servei, en el cas que aquesta no compleixi els criteris definits en aquest contracte quant a
actitud o aptitud en el desenvolupament de les tasques encomanades. Aquest tipus de
substitucid s’haura de realitzar, per part de I'adjudicatari, amb un temps maxim de 48 hores, i
caldra verificar i acreditar que la nova persona designada compleix els requisits minims exigits
per a prestar el servei.

A més, 'empresa adjudicataria disposara del personal suplent degudament format per tal de
substituir el personal que presti el servei en cas de qualsevol tipus d’abséncia, baixes per
malaltia, vacances, etc., garantint aquesta substituciéd en un maxim de tres jornades laborals a
partir del dia seglient en que es notifiqui la baixa. L'empresa adjudicataria es compromet a
cobrir les absencies del seu personal per vacances o altres eventualitats. Els periodes de
vacances i permisos a que tingui dret el personal, d’acord amb els convenis laborals, no
eximeixen del compliment de la prestacio dels serveis per part de I'equip.
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L’'empresa adjudicataria s’abstindra d’enviar personal que no compleixi tots els requisits i que
no coneguin el funcionament dels serveis a cobrir.

Aixi mateix, en cas que I'adjudicatari consideri necessari substituir qualsevol de les persones
que prestin els serveis esmentats, ho comunicara per escrit motivat al Departament de
Recursos Interns del Districte de Nou Barris 48 hores abans de la substitucié per tal de poder
realitzar 'oportuna supervisié. També caldra que en aquest termini, aporti la documentacié
necessaria que justifiqui que la persona substituta que realitzara el servei reuneix els requisits
necessaris exigits en el present contracte. El personal suplent haura de ser format per tal de
cobrir les supléncies i sempre que sigui possible haura de ser la mateixa persona.

Els serveis contractats estaran sotmesos a la inspeccié i vigilancia de I’Ajuntament de
Barcelona, aixi com |’avaluacié de la qualitat dels serveis prestats i de la capacitat de resposta
de I'’empresa adjudicataria en cas d’incidéncies.

L’'empresa designara un/a Coordinador/a que vetllara pel correcte funcionament del servei,
formant i informant el seu personal de les caracteristiques, protocols, actuacions i altres temes
relacionats amb la bona marxa dels treballs objecte del contracte. Tot el que no sigui encarrec
de tasques directament relacionades amb el servei prestat es gestionara amb aquest
Coordinador/a que sera la persona interlocutora amb el Districte de Nou Barris.

En aquest sentit, I'empresa adjudicataria facilitara una declaracié responsable designant una
Unica persona interlocutora amb el Districte i especificara un nimero de teléfon de contacte,
aixi com una adreca de correu electronic d’aquest/a Coordinador/a a fi i efecte de notificar-li
gualsevol incidéncia en el servei que requereixi la seva intervencio.

S’establira un minim d’una reunié anual de coordinacié entre I'interlocutor/a escollit per part
de I'empresa (Coordinador/a) i el responsable del contracte o la persona en qui aquesta
delegui. En el cas d’eventuals prorrogues també sera necessaria una reunidé de coordinacié.
Aquestes reunions de coordinacié es podran dur a terme de manera presencial,
telefonicament o telematicament i serviran per acordar les especificitats de la prestacid del
servei, valorar el funcionament d'aquest i els possibles punts a millorar.

L'adjudicataria acreditara, abans de l'inici del contracte, la identitat de les persones que
prestaran el servei a I'equipament, procurant que el personal sigui el mateix durant tot el
periode contractual, per tal de garantir el correcte coneixement de les instal-lacions i funcions
a desenvolupar. En aquest sentit es procurara evitar al maxim les substitucions per no
interferir en la correcte evolucioé de la dinamica interna.

Ateses les caracteristiques del contracte, i la impossibilitat de treure els expedients de les
dependencies municipals, el servei s'haura de desenvolupar presencialment dins la Seu del
Districte de Nou Barris. No obstant aix0, en cap cas, aquest personal tindra vinculacio juridica
ni laboral amb I’Ajuntament de Barcelona.

El personal contractat haura de portar la identificacioé de 'empresa.
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L’adjudicataria haura d’observar alld que es disposa en la legislacié vigent en cada moment i
que és aplicable a I'activitat que duu a terme i complir totes les disposicions de caracter
laboral amb relacié al personal al seu servei, en tots els seus aspectes.

CLAUSULA 5. DURADA DEL CONTRACTE

La durada del contracte sera de 12 mesos comptadors a partir de I'1 de febrer de 2025 o de la
data seglient a la de formalitzacié del contracte si aquesta és posterior.

La vigencia del contracte podra prorrogar-se. La o les prorrogues seran de com a maxim 36
mesos addicionals. La prorroga sera acordada per I’0rgan de contractacié.

Atenent la previsié de I'article 29.2 LCSP, la o les prorroga/ues sera/n obligatoria/es per a
I’empresa si I'avis de prorroga es comunica com a minim amb dos mesos d’anticipacio a la data

de finalitzacié del contracte o de la prorroga corresponent.

La durada total del contracte, incloent les eventuals prorrogues sera com a maxim de 48
mesos, tot atenent que és necessari garantir la continuitat de la prestacid.

La data final i el pressupost consignat podra ser objecte de reajustament en cas de retards
produits respecte a la previsié de la formalitzacid del contracte.

CLAUSULA 6. BASE ECONOMICA

El pressupost base de licitacid que es considera amb els preus de mercat és I'import de
57.290,11 euros tenint en compte que 47.347,20 euros corresponen al pressupost net i

9.942,91 euros a I'lVA, amb un tipus del 21% d'IVA.

El desglossament d’aquest pressupost és el seglient:

2025 2026 Total
Pressupost net 43.372,80 € 3.97440 € 47.347,20 €
IVA 9.108,29 € 834,62 € 9.94291 €
Pressupost total 52.481,09 € 4.809,02 € 57.290,11 €

L'Ajuntament no resta obligat a exhaurir el pressupost en atencié a que el preu final es
determina en funcié de les necessitats de I'Administracié i aplicant els preus unitaris
(preu/hora) corresponents.
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El calcul del pressupost base de licitacid s’ha establert a partir del calcul dels costos directes i
indirectes. L'estimacid dels costos salarials s'ha calculat prenent com a referéncia el Conveni
col-lectiu_estatal d’accid i intervencié social 2022-2024, amb codi nim. 99100155012015
(publicat al Butlleti Oficial de I'Estat, num. 259, de 28 d’octubre de 2022). Aixi mateix, s’ha
tingut en compte I’Acta de I’Acord de la Comissié Negociadora del Il Conveni Col-lectiu Estatal
d’Accid i Intervencid Social de data 19 de juny 2024 que contempla la revisio salarial per I'lany
2025.

Els costos salarials s'han calculat a partir d'una plantilla de persones treballadores que ha
d'executar el contracte amb les seglients categories professionals:

. . Retribucio Salarial Total hores anuals
Categoria Professional L
(sense cost SS) segons conveni aplicat
Grup professional 3 20.188,81 € 1.728

Inclou també, una bossa d’hores de contingencia de 100 hores anuals, de disposicié segons
necessitats del servei.

En el cas de prorroga, el nombre d'hores total que conformaran la borsa d'hores contingents
sera de 100 hores anuals, o la part proporcional, si aquesta és inferior a un any, segons la
durada de la prorroga.

Els conceptes de personal, bossa d’hores o altres despeses de gestid del servei es facturaran
mensualment.

El preu/h, sense IVA es calcula a partir del total de costos, repartits entre el total d'hores
previstes anualment:

Hores anuals: 2640 hores horari laboral + 100 hores bossa de contingéncia.
Preu unitari Preu/hora : 17,28 € (lva exclos)

El calcul d’aquest preu hora contempla el preu corresponent a les vacances del personal i s’ha
calculat segons el conveni indicat anteriorment tenint en compte el total d’hores anuals que
estableix el propi conveni. Per tant, és responsabilitat de I'empresa adjudicataria el pagament
de les vacances al seu personal i en el mes d’agost que no hi ha servei ordinari no es tindra
dret a emetre cap factura addicional per aguest concepte.

El Districte no esta obligat a exhaurir el pressupost establert a la fi del periode contractual.
Aguest pressupost és I'import maxim del contracte i sera variable en funcié dels serveis
encomanats.
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CLAUSULA 7. RESPONSABLE DEL CONTRACTE

Es designa com a responsable del contracte per la part del Districte de Nou Barris al Director
de Serveis de Llicéncies i Espai Public, Manel Ferrer Sala, o la persona que el substitueixi.

CLAUSULA 8. SISTEMES D’INFORMACIO | BASES DE DADES

L’empresa adjudicataria haura de fer un Us responsable de la informacié de caire intern a la
que tingui accés, per rad de la seva gestid, i complir la normativa sobre proteccié de dades.

L'empresa adjudicataria, i en especial les persones que executin el contracte, s’obligaran a no
difondre i a guardar el més absolut secret de tota la informacié a la qual tingui accés en
compliment del present contracte i a subministrar-la només al personal autoritzat per
I’Ajuntament.

Abans de l'inici de I'execucio es requerira la signatura d’una declaracidé de confidencialitat per
part de les persones seleccionades per l'empresa adjudicataria per realitzar els serveis
contractats.

Aixi mateix, queda prohibit treure qualsevol tipus de documentacié administrativa, en
gualsevol format, de les dependéncies municipals, si no és amb |'autoritzacié prévia del
personal responsable del Districte.

CLAUSULA 9. OBLIGACIONS DE L'ADJUDICATARIA | NORMATIVA TECNICA DEL SERVEI

La prestacid dels serveis es realitzara d’acord amb els estandards de qualitat de I’Ajuntament
de Barcelona.

L’adjudicataria es compromet a portar a terme la prestacidé del servei objecte del contracte
amb la deguda diligéncia, organitzara el servei amb estricte subjeccié a les caracteristiques
establertes al contracte i dins dels terminis assenyalats, assumint les obligacions seglients:

1) L'adjudicataria esta obligada a disposar d’una organitzacid téecnica i de gestié dels mitjans
humans i recursos materials adequada per portar a terme el servei objecte del contracte.

2) Haura de garantir, a més, un espai lliure de qualsevol comportament sexista i
discriminatori.

3) L'empresa adjudicataria haura de complir les obligacions de coordinacié i informacié de la
seva gestio, atendre totes les reunions i altres sistemes que proposi el Districte pel
seguiment periodic i subministrament d’informacié sobre els resultats de la gestié del
servei
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4) Designar una persona interlocutora a través de la qual es canalitzaran totes les relacions
derivades d’aquest contracte, aixi com les revisions periodiques de I'execucié del servei.

5) Garantir que el personal de I'adjudicataria té la titulacié i formacié requerida i adequada a
cada una de les actuacions que s’hagin de dur a terme. Igualment, un cop iniciat el
contracte, I'adjudicataria garantira que totes les persones que s’incorporin a la plantilla,
abans de comencar la seva activitat, hauran rebut la formacié necessaria.

6) Aportar al Técnic municipal referent del servei la documentacid relativa a personal adscrit
al servei.

7) Complir les obligacions en mateéria de seguretat i salut i vetllar pel compliment per part
dels treballadors.

Manel Ferrer Sala
Director de Serveis de Llicencies i
Espai Public



