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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES PARTICULARS PER A LA
CONTRACTACIO, PER PROCEDIMENT OBERT, DEL SERVEI DE PORTERIA |
CONSERGERIA DE DIFERENTS EDIFICIS | EQUIPAMENTS MUNICIPALS DE
SALT.

CONDICIONS TECNIQUES PARTICULARS

1.- Objecte del contracte

L'objecte de la present contractacid, mitjancant procediment obert, del servei de
porteria i consergeria de diferents edificis i equipaments municipals:

« Factoria Cultural Coma Cros, situada al C/ Sant Antoni, 1 de Salt
¢ Escola publica Mas Maso6 de Salt, situada al C/ Pep Ventura, 1 de Salt

* El Centre de Recursos de la Gent Gran de Salt, situat a la Placa de la Vila, 26
de Salt.

2. Ambit d’actuacid i caracteristiques del servei

Lot 1: FACTORIA CULTURAL COMA CROS (Servei de porte _ria i consergeria)

Inclou el servei de consergeria i porteria a I'edifici municipal. La Factoria Cultural Coma
Cros és un edifici constituit per aproximadament 18.000 m2 edificats, on s’hi ubiquen
diferents institucions o serveis municipals, el nombre dels quals pot ampliar-seo reduir-
se durant la vigeéncia del contracte atenent a les necessitats i demandes que puguin
sorgir. Actualment, inclou els equipaments seguents:

* Ateneu d’Entitats

+ Aules de musica

» Biblioteca municipal lu Bohigas

» Consorcidel Ter

» Consorci per la normalitzacio lingiistica (seu de Salt)
e ElCanal

« ERAM, Centre universitari adscrit a la Universitat de Girona
« ETECAM, Escola Técnica de I'Espectacle

* Museu de I'Aigua

* UOC (seu provincial)

* UNED (seu provincial)

* Viver dEmpreses

Les prestacions principals d'aquest servei, tenen com a finalitats, oferir una
informacid, orientacié i acompanyament excel-lent als usuaris i visitants; una
coordinacioé eficient de les necessitats de les entitats i la disponibilitats dels espais
existents; una prestacio de maxima qualitat possible en totesles tasques propies
del servei de porteria i consergeria; aixi com, una resolucié d’incidéncies rapida i
eficag, sempre que sigui possible.
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Localitzacio

Carrer Sant Antoni 1, 17190 — Salt

Caracteristiques del servei de porteria de I'entrad  a principal de la
Factoria Cultural Coma Cros

Horari de prestacié del servei de PORTERIA:

N

Dilluns a divendres (laborables): de 07:00 a 23:00 h.
Reforg servei porteria de dilluns a divendres laborables, horari: de 17ha20 h (3
hores), tots els mesos de I'any.

Dissabtes (no festius), excepte mes d’agost: de 8:30 h a 23:00 h
Diumenges i festius: Tancat. Possibilitat d’'obertura en funcié de la programacio

d’activitats. Horari a determinar.

Funcions del servei:
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AJUNTAMENT DE SALT

Informar, orientar i acompanyar els usuaris i visitants, actuant com a Punt
d'Informacié de I'equipament.

Rebre i derivar les trucades telefoniques.

Rebre el correu postal de les entitats domiciliades.

Controlar les entrades i sortides ordinaries d’usuaris, visitants i mercaderies.
Controlar les entrades i sortides de I'utillatge, eines, maquinaria o equips del
centre, ja sigui per reparacions com per qualsevol altre circumstancia.

Exigir el compliment de les normes del recinte (prohibicié6 de fumar, accés a
zones prohibides, etc.), que no comporti la realitzacié d'accions coactives o de
control d'identitat o d'efectes personals.

Obertura i tancament ordinari dels accessos interiors i exteriors dels edificis que
se li assignin i dels seus sistemes de control d’intrusié, verificant I'estat de les
instal-lacions.

Recollir, lliurar i portar el control de claus de les dependéncies assignades.
Col-laborar, en la mesura del possible, en l'organitzacié i execucié de les
activitats programades.

Rebre les senyals de les centrals d'incendis i/o els programes que les gestionen i
actuar segons el previst en el Pla d’'Emergéncia o en el Pla d’Autoproteccio.
Participar en el Pla d’Emergéncia o en Pla d'Autoproteccio del recinte quan aixi

es requereixi.
Avisar als cossos i forces de seguretat competents en aquelles situacions en qué
es requereixi.

Facilitar 'entrada i sortida als vehicles de serveis publics.

Col-laborar amb el servei de consergeria de I'equipament en la realitzacié de les
seves funcions.

Qualsevol altre funcié necessaria per garantir el bon funcionament del servei.
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. Caracteristiques del servei de CONSERGERIA de la Fa ctoria Cultural
Coma Cros

Es requerira d’'una persona, de dilluns a divendres (laborables), durant tot I'any.
L’horari ordinari del servei sera de 8:00 a 15:00 i es podra modificar per
necessitats puntuals del servei.

Es una condicid obligatoria que la persona que executi el servei de consergeria
tingui la capacitat fisica suficient per realitzar les tasques assignades, que poden
significar moure pesos, pujar a escales de tisora, pujar a petites bastides, etc.

O Horari de prestacié del servei de consergeria:

- De dilluns a divendres (laborables) de 8:00 a 15:00 h. L’horari es podra modificar
per necessitats puntuals del servei.

d Funcions del servei:

- Preparar i verificar les sales on es realitzi I'activitat (neteja, mobiliari, electricitat,
il-luminacio, climatitzacio, etc.).

- Preparar i verificar el funcionament de tots els aparells que es requereixin per dur
a terme Il'activitat (equip de so, projector, pantalla, connexio a internet, etc.)

- Col-laborar en I'organitzacio i execucio de les activitats programades.

- Controlar els béns i equipaments existents a I'edifici.

- Comprovar l'estat i funcionament de les instal-lacions generals.

- Controlar, si s’escau, a través de mitjans tecnics, els sistemes de manteniment
(calderes, instal-lacions eléctriques, etc.).

- Controlar els sistemes de deteccid d'incendi.

- Realitzar petites tasques necessaries pel bon funcionament de I'edifici, com per
exemple, canvi de lampades foses, canvi de bombins trencats, petites tasques de
paleta i pintura, canvi d’aixetes, etc.

- Col-laborar amb el servei de porteria de I'equipament en la realitzacié de les

seves funcions.
- Qualsevol altra funcié necessaria per garantir el bon funcionament del servei.

Lot 2: ESCOLA PUBLICA MAS MASO (Servei de porteria i consergeria)

[] Context

divendres.
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AJUNTAMENT DE SALT

L'Escola Mas Maso6 és un centre educatiu de titularitat publica ubicat a Salt que depén
del Departament d'Educacié i Formacio Professional i que ofereix ensenyaments
reglats d’educacié infantil i primaria en horari escolar, de 8.30 h a 16.30 h, de dilluns a

L’Ajuntament de Salt assumeix la vigilancia i el servei de consergeria de I'escola.

En aquesta escola s’hi ubica I'Aula de I'Escola de Musica del Gironés (EMG) a Salt.
L'EMG és un organisme autonom depenent del Consell Comarcal del Girones que
presta serveis educatius artistics de caracter musical integrats en el sistema educatiu
catala amb la consideracié d’ensenyaments de regim especial i que estan autoritzats
per la Generalitat de Catalunya.
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Aquesta ocupacid del centre escolar en horari no lectiu, exigeix la preséncia d’'una
persona que pugui exercir la consergeria i vigilancia a les entrades i sortides de cada
sessio, per tal de mantenir I'ordre en I'equipament escolar i la cura de les instal-lacions
i béns de I'escola.

Per al correcte desenvolupament del servei de I'Aula de 'EMG a Salt i atenent a les
competencies que assumeix I'Ajuntament en mateéria de consergeria i vigilancia de
'equipament escolar, es fa necessari un servei de porteria i consergeria vinculat a
I'oferta de classes que s’organitzen cada curs, en horari de tardes, a les instal-lacions
de I'escola Mas Maso.

¢ Localitzacio

Carrer Pep ventura, 1, 17190 Salt

L] Caracteristigues del servei de porteria i conserger ia_ de I'escola publica Mas
Maso

El servei de es prestara les instal-lacions on es desenvolupi I'Aula de I'Escola de
Musica del Gironés de Salt, que actualment s'ubica a I'Escola Mas Masd, al Carrer
Pep Ventura 1 de Salt.

En cas que I'Aula canviés d’'ubicacio, la prestacid del servei es mantindria igual i
s’hauria de desenvolupar en I'equipament que es designi per part de I'’Ajuntament de
Salt.

L'Aula de I'Escola de Musica del Gironés de Salt ofereix ensenyaments musicals
adrecats tant a infants com a adults, a partir dels 3 anys.

Actualment, hi ha una afluéncia setmanal mitjana de 70 alumnes.

Habitualment, només poden entrar a I'equipament escolar I'alumnat i el professorat de
I'escola de musica. Les families deixen i recullen els infants a la porta i en cap cas es
poden esperar dins I'escola.

Extraordinariament, l'escola de musica organitza activitats de concerts o
demostracions obertes a families. En aquest cas, s'informaria pertinentment al/la
conserge.

O Periode d’Execucid. Calendari i Horaris del servei

El periode de prestacié coincidira practicament amb el curs escolar entre els mesos de
setembre i juny, d’acord amb el calendari escolar que s’aprovi cada curs al municipi de
Salt.

El contracte implica un total de 5 hores diaries, de dilluns a divendres, que es
prestaran en la franja horaria compresa entre les 15 h i les 22 h, en funcié de I'horari
de classes que s’organitzin cada dia de cada curs.

Cada curs, 'Ajuntament informara del calendari i horari concrets de les classes per
poder organitzar el servei.
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0 Funcions del servei:

- Controlar les entrades i sortides ordinaries. Habitualment només poden entrar
alumnes i professorat de I'escola.

- Controlar entrades i sortides extraordinaries de professionals que hagin d’entrar
a l'equipament a fer alguna tasca de manteniment o similar, i de visitants:
puntualment, poden entrar families si assisteixen a entrevistes convocades per
professorat 0 activitats organitzades per I'Aula de 'EMG, sens perjudici de
I'atenci6 a situacions d’emergéncia.

- Controlar les entrades i sortides de ['utillatge, eines o equips de I'escola, ja
sigui per reparacions com per qualsevol altre circumstancia.

- Informar i orientar alumnat, professorat, families i visitants.

- Exigir el compliment de les normes d'ordre i bon us de l'equipament, i
controlar que només s'utilitzen els espais autoritzats sense que comporti la
realitzaci6 d'accions coactives o de control d'identitat o d'efectes personals.

- Tancar I'equipament en el cas que no quedi ningu dins el centre al finalitzar la
jornada diaria. En aquest cas, cal controlar I'activacié del sistema d’intrusid, el
tancament del totes els accessos i verificar I'estat de les instal-lacions i que no
quedi cap persona dins I'escola.

- Realitzar tasques de manteniment preventiu i correctiu del material i 'aulari
que utilitza 'TEMG que no requereixin d’'un professional especialitzat, vetllant
pel seu correcte estat.

- Neteja d’algun material de 'TEMG.

- Retirar els residus que generi 'Aula de 'EMG d’acord amb les indicacions de
I'Ajuntament.

- Recollir correu postal adregat a 'TEMG, si escau i entregar-lo a qui pertoqui.

- Notificar incidéncies i anomalies detectades en I'equipament a I’Ajuntament i/0
a la direcci6 de I'escola Mas Masé.

- Col-laborar, en la mesura del possible, en l'organitzacié i execucié de les
activitats programades.

- Participar en el Pla d’Emergéncia o en Pla d'Autoproteccid del recinte quan aixi
es requereixi.

- Avisar als cossos i forces de seguretat competents en aquelles situacions en
gue es requereixi.

- Qualsevol altre funcié necessaria per garantir el bon funcionament del servei

Lot 3: CENTRE RECURSOS DE LA GENT GRAN (Servei de p orteria)

El Centre de Recursos de la Gent Gran de Salt és un equipament municipal
destinat al col-lectiu de les persones grans del municipi. Es un espai de titularitat
publica que depén de 'Ajuntament de Salt i que té per finalitat promoure I'envelliment
actiu i fomentar la participacié de la gent gran com a membres actius de la comunitat.
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Gran

¢ Localitzacio

El centre concentra, en un mateix espai, un ampli ventall de serveis, programes i
activitats orientats al benestar, la participacié social i I'atencid6 a les necessitats
d’aquest col-lectiu.

Les prestacions principals que s’hi ofereixen son: informacié, orientacio i
acompanyament de qualitat a usuaris i visitants; coordinaci6 eficient de la disponibilitat
dels diferents espais; un programa d'activitats atractives, i d'interés, etc. Moltes
d'aquestes activitats ocupen un espai al centre fora de I'norari d'obertura normalitzat
(matins) i per tant, el funcionament correcte del centre exigeix la presencia d’'una
persona que exerceixi les funcions de porteria i vigilancia, especialment en les
entrades i sortides de les activitats, amb la finalitat de mantenir I'ordre i garantir la cura
de les instal-lacions i dels béns municipals.

Placa de la Vila, 26, 17190 Salt

e Caracteristiques del servei de porteria del Centre de Recursos de la Gent

O Horari de prestacié del servei de porteria:

» De dilluns a dijous de 15 h a 19 h, tots els mesos menys juliol, agost i
setembre.

d Funcions del servei:

©
it
12
o
h=]
©
>
Ko}
o
=
L
IS
>
<
Q.
£
o
o
>
[}
=]
S
o
<
£
2
IS
2
f=4
S
=]
(53
<
[}
<
Q
£
3
Q
I}
©
9}
-]
o
R
<
2
3
T
o
Q.
Q
o
<
=4
=1
1%
R4
<
[}
£
3
Q
<}
S
7]
o
3
T
<

E
<
j2]
4
[ =
5
£
3
(%]
o
o
S
o
=]
(]
5=}
e
=
I
S
=
1%
Q
T
&
=
=
E_
=

AJUNTAMENT DE SALT

- Informar, orientar i acompanyar els usuaris i visitants, actuant com a Punt
d'Informacio de I'equipament.

- Rebre i derivar les trucades telefoniques.
- Rebre el correu postal de les entitats domiciliades.
- Controlar les entrades i sortides ordinaries d’'usuaris, visitants i mercaderies.

- Controlar les entrades i sortides de I'utillatge, eines, maquinaria o equips del
centre, ja sigui per reparacions com per qualsevol altre circumstancia.
- Exigir el compliment de les normes del recinte (prohibicié de fumar, accés a

zones prohibides, etc.), que no comporti la realitzacié d'accions coactives o de
control d'identitat o d'efectes personals.

- Obertura i tancament ordinari dels accessos interiors i exteriors dels edificis que
se li assignin i dels seus sistemes de control d’intrusio, verificant I'estat de les
instal-lacions.

- Recaollir, lliurar i portar el control de claus de les dependéncies assignades.

- Col-laborar, en la mesura del possible, en I'organitzacié i execucié de les
activitats programades.
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- Rebre les senyals de les centrals d'incendis i/o els programes que les gestionen i
actuar segons el previst en el Pla d’'Emergéncia o en el Pla d’Autoproteccio.
- Participar en el Pla d’Emergéncia o en Pla d'Autoproteccié del recinte quan aixi

es requereixi.

- Auvisar als cossos i forces de seguretat competents en aquelles situacions en quée
es requereixi.

- Facilitar 'entrada i sortida als vehicles de serveis publics.

- Col-laborar amb el servei de consergeria de I'equipament en la realitzacié de les
seves funcions.

- Qualsevol altre funcié necessaria per garantir el bon funcionament del servei.

3. Condicions d’execucié comunes pels tres (3) lots

3.1 Forma de prestar el servei

En un termini maxim de quinze dies des de la signatura del contracte, I'Ajuntament
de Salt entregara en cada cas, la informaci6 i documentacio que sigui necessaria per
al desenvolupament del servei corresponent a cadascun dels lots.

En funci6 de les necessitats de la Corporacio, I'execucio del servei podra ser revisat
en relacio al contingut dels apartats anteriors, sempre i quan no suposi modificacié
del contracte. En aquest suposit, I'’Ajuntament de Salt haura de convocar a lI'empresa
contractista per comunicar-li els canvis i se li atorgara un marge de quinze dies habils
per tal de realitzar els canvis organitzatius que requereixi la prestacié en el servei.

[ Principis d'actuacié del personal auxiliar:

- El personal auxiliar actuara sota els principis d'integritat, dignitat i proteccio i
tracte correcte a les persones.
- Hauran d'actuar amb suficient iniciativa i capacitat de resolucid segons les

circumstancies, evitant la inhibicié o passivitat en el servei i no podent negar-se
a prestar aquells serveis que s'ajustin a les funcions assignades.

- Fer Us adequat de les bases de dades i registres que tinguin al seu carrec i
garantir la reserva professional de qualsevol informacio, tot ajustant-se en la
seva utilitzacié a la normativa vigent sobre protecci6 de dades.

- Comunicar als responsables de I'Ajuntament de Salt i a I'interlocutor designat per
I'empresa contractista les anomalies observades, deixant sempre constancia per
escrit en l'informe del servei.

- Quan per malaltia o altra causa justificada, un/a auxiliar que es trobés prestant el
servei hagués de ser rellevat/da per un altre, a més de la comunicacio6 a la seva
empresa, ho posara en coneixement de I'Ajuntament de Salt a fi de poder
assegurar la continuitat del servei.

- L'Us dels teléfons de la Corporaci6 instal-lats en els punts de servei amb finalitats
particulars queda restringit a casos d’'urgéncia i necessitat. L’Ajuntament de Salt
es reserva el dret de reclamaci6 de limport de les trucades realitzades
mitjangant sistemes de comunicacié corporatius amb caracter abusiu a
'empresa contractista. En cap cas s'utilitzaran telefons de la resta de les
dependéncies, tret de casos de necessitat i per glestions del servei.
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- L'accés de visites personals en el centre ha de comunicar-se a I'’Ajuntament de
Salt i sempre seran de caire excepcional, amb una durada menor i en cap cas
pertorbaran la normal prestacio del servei.

- El personal del servei mostrara una actitud proactiva i s'adrecaran als visitants,
sense esperar que els usuaris que accedeixen s'adrecin a ells, utilitzant
I'expressio "Bon dia/bona tarda, en qué puc ajudar-lo?"

- En cap cas es podra utilitzar I'expressié "no ho sé" davant del dubte plantejat per
un visitant. En cas de no poder solucionar el dubte, s'adrecara al personal de
I’Ajuntament de Salt designat i intentara obtenir una resposta o un interlocutor pel
dubte plantejat pel visitant.

- Qualsevol absencia en el decurs de la jornada, per petita que sigui, haura de ser
comunicada als afectes de poder ser substituit temporalment.

- Es indispensable la correccié en el vestir (uniforme d'empresa), la higiene i la
neteja personal i la bona disposicié personal.

- No es podra disposar de material de lectura (mobil, tauleta, premsa, revistes,
llibres, apunts, etc.), ni sintonitzadors de cap mena (TV, radio, etc.), ni fer Us
d’auriculars per utilitzar qualsevol tipus de reproductor o dispositiu que distregui
I'atenci6 en el servei.

- Haura de ser diligent en les comunicacions de les informacions d’'importancia
gue es produeixin durant la prestacio del servei i que hauran de ser transmeses
immediatament als responsables que designi I’Ajuntament de Salt.

- El personal que presti el servei tindra com a missié fonamental la prestacié del
servei de consergeria del recinte, sense que aix0 suposi la realitzacié de cap
funcié que envaeixi les funcions que legalment se li atorguen al personal de
seguretat privada.

- El personal no podra excedir-se en les seves atribucions. S’haura de complir
l'operativa establerta i les ordres de servei.

- No es podra prestar el servei en estat d'embriaguesa o cap altre que pugui
alterar el desenvolupament normal de les seves funcions.

3.2 Formacié del personal:

L’empresa contractista garantira que el personal que presti el servei de porteria tingui
el certificat d’escolaritat.

L'empresa contractista garantira que el personal que presti el servei tingui els
coneixements de catala, castella i d’ofimatica necessaris per a poder desenvolupar
correctament les tasques encomanades. En aquest sentit, 'empresa contractista
facilitara els cursos de reciclatge pertinents per tal que el personal destinat al servei
del centre utilitzi el catala com a idioma habitual sense perjudici de la utilitzacié del
castella per atendre a les persones que se'ls adrecin en aquest idioma.

e Substitucio del personal:

En el suposit que el comportament d'algun membre de I'empresa contractista destinat
al servei no sigui correcte, I'drgan de contractacié es reserva el dret de proposar,
motivadament, la seva substitucio.
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L'empresa contractista garantira que davant d’abséncies, baixes, vacances, vagues o
qualsevol altra incidéncia del seu personal, el servei es continuara prestant
normalment sense cost addicional per a la Corporaci6. Es valorara la capacitat de
resposta davant les incidéncies i modificacions, sense cost per I'ajuntament, per als
serveis ordinaris, extraordinaris i 'anul-lacié de serveis planificats, amb el compromis
d’oferir terminis menors. Es tracta de prestar una cobertura eficient dels serveis en tot
moment i en especial, front situacions sobrevingudes, com ara substitucions
esporadiques o prolongades, amb I'objectiu d’assegurar una continuitat inalterable
que respongui a un compromis de resposta immediata.

e Organitzacio de torns de treball:

L'empresa contractista establira els torns que siguin necessaris per tal de garantir la
prestacidé continuada del servei, tot permetent al seu personal la realitzacié dels
descansos legalment establerts.

« Responsabilitats:

L'empresa contractista es fa responsable de qualsevol dany o perjudici que es pugui
produir en els béns objecte del contracte durant la permanencia dels seus
treballadors en qualsevol dels edificis i/o instal-lacions.

L'empresa contractista es fa responsable Unica i plena del compliment de les normes
vigents sobre funcionament de les empreses de serveis i sobre el seu personal.

e Control de qualitat:

La direcci6 de l'empresa contractista establira els mitjans necessaris per tal
d'assegurar el seu compromis amb un sistema de millora continua, acollint-se i
responsabilitzant al seu personal amb el sistema que la Corporacié estableixi.

El contractista sera responsable de la qualitat técnica dels treballs que desenvolupi i
de les prestacions i serveis realitzats, aixi com de les consequéncies que es dedueixin
per a I'Administracié o per a tercers de les omissions, errors, métodes inadequats o
conclusions incorrectes en I'execucié del contracte. L'Administracié determinara si la
prestacio realitzada pel contractista s'ajusta a les prescripcions establertes per a la
seva execucio i compliment, requerint, si escau, la realitzacié de les prestacions
contractades i I'esmena dels defectes observats en ocasio de la seva recepcio. Si els
treballs efectuats no s'ajusten a la prestacié contractada, com a conseqiencia de vicis
o defectes imputables al contractista, podra rebutjar la mateixa quedant exempt de
I'obligacié de pagament o tenint dret, si escau, a la recuperacio del preu satisfet.

El contractista tindra dret a coneixer i ser sentit sobre les observacions que es
formulin en relacié amb el compliment de la prestacio segons el previst en la clausula
24 del plec de clausules administratives particulars (PCAP).
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3.3. Mitjans tecnics per a la prestacio del servei

L'empresa contractista facilitara al seu personal els mitjans técnics per a la prestacio
del servei, amb l'aportaci6 d'elements complementaris obligatoris: uniforme, walkie
talkie, llanterna, farmaciola, material d’'oficina, sense cap carrec per a la Corporacio.

Pel que fa a I'uniforme, I'empresa facilitara al seu personal un minim de 2 uniformes i
jaqueta d’hivern i un minim de 2 uniformes d’estiu.




