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PLEC DE PRESCRIPCIONS TECNIQUES DEL SERVEI D’ORDENACIO |
COL-LOCACIO DE DOCUMENTS A LES BIBLIOTEQUES PUBLIQUES DE
GIRONA, LLEIDA, TARRAGONA | LA CENTRAL DE PRESTEC | SERVEIS
ESPECIALS PER AL’ANY 2027

1. OBJECTE DEL CONTRACTE

El Servei de Biblioteques de la Direccid General de Drets Culturals, Creacio i
Biblioteques té la necessitat de contractar un servei d’ordenacié i col-locacié de
documents (llibres, audiovisuals i lots de llibres) per a la Biblioteca Publica de Girona
Carles Rahola, la Biblioteca Publica de Lleida, la Biblioteca Publica de Tarragonai la
Central de Préstec i Serveis Especials (CePSE).

Sera objecte d’aquest contracte:
En el cas de la CePSE:

1. Ordenacié i col-locacid dels llibres, audiovisuals i lots de llibres (caixes) als
prestatges dels dipdsits documentals.
2. Preparaci6 prévia dels documents peticionats/prestats (cerca a dipdsits, ensobrat
i col-locacié en cubeta i gabia postal).

En el cas de les tres biblioteques publiques provincials:

1. Ordenacio i col-locaci6 de llibres i audiovisuals als prestatges.
2. Ordenacié i col-locacio de teixells als llibres i audiovisuals.
3. Preparacié préevia dels documents de la biblioteca.

El Servei de Biblioteques proposa contractar per a aquest servei empreses dedicades
a la integraci6 laboral de persones amb discapacitat fisica o sensorial. El contracte
es dividira en 4 lots, un per a cada centre de treball.

2. INSUFICIENCIA DE MITJANS

El servei d’ordenacié i col-locacié de documents (llibres, audiovisuals i lots de llibres)
per a la Biblioteca Publica de Girona Carles Rahola, la Biblioteca Publica de Lleida,
la Biblioteca Publica de Tarragona i la CePSE és una necessitat derivada del gran
volum de tasques relacionades amb els fons bibliografics que son d’execucié
repetitiva i de facil realitzacié i que ocupen molt de temps del seu personal. La
contractacié d’aquest servei possibilitara alliberar la plantilla, que és reduida,
d’aquestes feines repetitives i carregues de treball i, per tant, podran atendre amb
més dedicacio als usuaris i altres serveis propis, en el cas de les biblioteques
provincials, i donar un servei més acurat a les biblioteques del Sistema de Lectura
Publica de Catalunya, en el cas de la CePSE.

Per tot I'exposat, el Servei de Biblioteques necessita aquesta contractacido per
insuficiencia de mitjans humans.
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3. CARACTERISTIQUES TECNIQUES

Aquest servei esta dividit en 4 lots. Els licitadors podran presentar oferta per un,
diversos o tots els lots, perd només podran ser adjudicataris d’'un lot com a maxim,
llevat que en algun/s lot/s hi hagi manca de concurréncia. En aquest sentit, en el
document d’oferta del plec de clausules administratives s’haura d’establir un ordre de
prioritat en I'adjudicacio dels lots, per aquells casos en qué, com a consequéncia de
la puntuacié obtinguda, un licitador quedi el primer en la valoracié de més d’un lot.
El/s lot/s en qué un adjudicatari resulti proposat com a adjudicatari per ser I'nic
licitador presentat, no computara en la limitacié d’un lot per adjudicatari en aquells
lots en els que si que hi hagi concurréncia de més d’un licitador.

Les empreses que resultin adjudicataries hauran de:

e Assignar una persona per supervisar el servei amb atencié diaria i amb
entrevistes necessaries, ja sigui per teléfon o en reunions convocades a aquest
efecte, per aclarir qualsevol aspecte técnic relatiu a I'objecte del contracte.

e Designar personal que disposi de la formacié necessaria per a la realitzacio del
servei i per al compliment de la Prevenci6 de Riscos Laborals.

e Cobrir el servei diari de dilluns a divendres d’acord amb la distribucio horaria i
persones assignades per a cada lot.

e Cobertura de supléncies del personal destinat, per malaltia o periode de
vacances, prévia formacié per a la realitzacio del servei.

e Facilitar al Departament de Cultura les dades de les persones que faran el servei.

e Facilitar al Departament de Cultura tota la documentacié de compliment de
Riscos Laborals (veure punt 8 d’aquests plecs).

e Facilitar al Departament de Cultura el certificat penal per treballar amb menors,
nomes per als lots 2, 3 i 4.

L'empresa adjudicataria haura de realitzar el servei de cada lot, d'acord amb la
distribucioé seguent:

3.1 Lot 1 L’'Hospitalet de Llobregat - CePSE: les tasques que s’hauran de dur
a terme tenen a veure amb la preparacio prévia dels documents peticionats/prestats
de la Central de Préstec (cerca a diposits, ensobrat i col-locacié en cubeta i gabia
postal). Ordenacio i col-locacié dels llibres, audiovisuals i lots de llibres (caixes) als
prestatges dels diposits documentals.

Els processos técnics a realitzar son:
3.1.1 Preparacio dels documents peticionats/prestats:

a) Cerca dels llibres, audiovisuals i altres documents als diposits documentals
del centre, que es troben emmagatzemats segons una ordenacié del tipus
‘numerus currens’, és a dir, seguint una sequencia numerica simple, sense
fraccionaments ni formats inintel-ligibles. El topografic o classificacié
numerica parteix de I'1 fins a N, entés N com el darrer document entrat fins a
la data, que pot ser, per exemple, el 143.908. Els documents estan disposats
en compactes metal-lics amb moviment per rails i la sequencia fisica de
I'ordenacio en horitzontal descendent.
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b)

C)

3.2

Localitzats els documents, s’agrupen per destinacions (biblioteques) i després
es tracten de forma fisica (dins un sobre o bossa de nild) i s’etiqueten les
bosses que acaben esdevenint valises postals.

Disposicio de les valises (bosses 0 sobres amb documents a una destinacio)
a les cubetes o gabies proporcionades per 'empresa proveidora del servei de
transport que les recull periodicament tres cops a la setmana.

Ordenacio i col-locacié dels llibres, audiovisuals i lots de llibres (caixes) als
prestatges dels diposits documentals:

Obrir les bosses de llibres procedents de I'entrega periddica de 'empresa del
servei de transport.

Col-locar els documents en els carretons, ordenar-los dins el mateix carreto
per després dur-los al diposit.

Desar-los al diposit on pertoqui segons el seu topografic o ordenacio
numerica.

Lot 2 Girona — Biblioteca Publica de Girona Carles Rahola: Ordenacio i

col-locacid6 documents als prestatges. Ordenacidé i col-locacié de teixells als
documents. Preparacio prévia dels documents de la biblioteca.

Els processos técnics a realitzar son:

3.21

3.2.2

3.2.3

b)

Ordenacioé de documents per la seva col-locacié als prestatges segueix un
sistema de classificacio: la Classificacié Decimal Universal (CDU) juntament
amb una classificacié propia. Aquest sistema de classificacié divideix el saber
huma, d’acord amb el sistema decimal numéric, en deu grans grups del 0 al
9. Dins de cada numero s’estableix I'ordenacié alfabética pel nom de l'autor i
en el seu defecte pel titol de I'obra. L'ordenacié dels CD segueix un altre
sistema de classificacio, especific per aquests fons: la Classificacio
d’enregistraments sonors. Aquest sistema de classificacié divideix el conjunt
de diversos temes, subdivisions geografiques i subdivisions instrumentals.
Dins de cada numero s’estableix 'ordenacié alfabética pel nom de I'autor i en
el seu defecte pel titol de I'obra. Les tasques d’ordenacioé s’associen amb una
revisido permanent de la col-locacio del fons: un document mal col-locat és un
document perdut.

Ordenacio i col-locacio de teixells als documents:

Col-locaci6 de teixells: els teixells identifiquen els fons de la biblioteca i la seva
ubicaci6 fisica. Aixd permet ordenar-los i mantenir tota la col-leccié de la
biblioteca organitzada amb I'objectiu que els usuaris que els usuaris puguin
localitzar els documents als prestatges.

Preparacio prévia dels documents de la biblioteca.

Segellat: suposa la marca de propietat de la biblioteca i es col-loquen seguint
les directrius de la biblioteca.

Folrat: és la tasca de protegir els llibres amb un full de plastic i a continuacio
es posen a la maquina de folrat per tal que quedin fixats térmicament o bé de
forma manual amb rotlles de folre.
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c)

3.2.4

3.3

Magnetitzacié o xipatge: és un procés de seguretat que prepara els llibres per
a que no es puguin treure de la biblioteca sense passar pel procés de préstec.
Tots els materials de la biblioteca estan magnetitzats o xipats i la seva
col-locacié requereix molta cura per tal d’evitar la seva deteccio per part dels
usuaris.

Cerca de documents als prestatges:

En base a llistats de documents que proporciona la biblioteca, s'han de cercar
documents als prestatges de les prestatgeries de lliure accés o de diposit.

Lot 3 Lleida — Biblioteca Publica de Lleida: Ordenacié i col-locacio

documents als prestatges. Ordenacidé i col-locacié de teixells als documents.
Preparacio prévia dels documents de la biblioteca

Els processos técnics a realitzar son:

3.3.1

3.3.2

3.3.3

Ordenacié de documents per la seva col-locaci6é als prestatges segueix un
sistema de classificacio: la Classificacid Decimal Universal (CDU). Aquest
sistema de classificacid divideix el saber huma, d’acord amb el sistema
decimal numeric, en deu grans grups del 0 al 9. Dins de cada numero
s’estableix 'ordenacié alfabética pel nom de I'autor i en el seu defecte pel titol
de l'obra. L’ordenacié dels CD segueix un altre sistema de classificacio,
especific per aquests fons: la Classificacié d’enregistraments sonors. Aquest
sistema de classificacié divideix el conjunt de diversos temes, subdivisions
geografiques i subdivisions instrumentals. Dins de cada numero s’estableix
I'ordenacio alfabética pel nom de I'autor i en el seu defecte pel titol de I'obra.
Les tasques d’ordenaciéo s’associen amb una revisid permanent de la
col-locacié del fons: un document mal col-locat és un document perdut.

Ordenacio i col-locacio de teixells als documents:

Col-locaci6 de teixells: els teixells identifiquen els fons de la biblioteca i la seva
ubicaci6 fisica. Aixd permet ordenar-los i mantenir tota la col-leccié de la
biblioteca organitzada amb I'objectiu que els usuaris que els usuaris puguin
localitzar els documents als prestatges.

Preparacio prévia dels documents de la biblioteca:

Segellat: suposa la marca de propietat de la biblioteca i es col-loquen seguint
les directrius de la biblioteca.

Folrat: és la tasca de protegir els llibres amb un full de plastic i a continuacio
es posen a la maquina de folrat per tal que quedin fixats termicament o bé de
forma manual amb rotlles de folre.

Magnetitzacio o xipatge: és un procés de seguretat que prepara els llibres per

a que no es puguin treure de la biblioteca sense passar pel procés de préstec.
Tots els materials de la biblioteca estan magnetitzats o xipats i la seva
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3.3.4

3.4

col-locacio requereix molta cura per tal d’evitar la seva deteccio per part dels
usuaris.

Cerca de documents als prestatges:

En base a llistats de documents que proporciona la biblioteca, s'han de cercar
documents als prestatges de les prestatgeries de lliure accés o de diposit.

Lot 4 Tarragona — Biblioteca Publica de Tarragona: les tasques que

s’hauran de dur a terme tenen a veure amb la ordenacié i col-locacié documents als
prestatges. Ordenacio i col-locacié de teixells als documents. Preparacié préevia dels
documents de la biblioteca.

Els processos técnics a realitzar son:

341

3.4.2

3.4.3

Ordenacié de documents per la seva col-locacié als prestatges segueix un
sistema de classificacid: la Classificacié Decimal Universal (CDU). Aquest
sistema de classificacid divideix el saber huma, d’acord amb el sistema
decimal numeéric, en deu grans grups del 0 al 9. Dins de cada numero
s’estableix 'ordenacié alfabética pel nom de l'autor i en el seu defecte pel titol
de l'obra. L’ordenacié dels CD segueix un altre sistema de classificacio,
especific per aquests fons: la Classificacié d’enregistraments sonors. Aquest
sistema de classificacié divideix el conjunt de diversos temes, subdivisions
geografiques i subdivisions instrumentals. Dins de cada numero s’estableix
I'ordenacio alfabética pel nom de I'autor i en el seu defecte pel titol de 'obra.
Les tasques d'ordenacid s’associen amb una revisid permanent de la
col-locacioé del fons: un document mal col-locat és un document perdut.

Ordenacio i col-locacio de teixells als documents:

Col-locacio de teixells: els teixells identifiquen els fons de la biblioteca i la seva
ubicaci6 fisica. Aixd permet ordenar-los i mantenir tota la col-leccié de la
biblioteca organitzada amb I'objectiu que els usuaris que els usuaris puguin
localitzar els documents als prestatges.

Preparacio prévia dels documents de la biblioteca:

Segellat: suposa la marca de propietat de la biblioteca i es col-loquen seguint
les directrius de la biblioteca.

Folrat: és la tasca de protegir els llibres amb un full de plastic i a continuacio
es posen a la maquina de folrat per tal que quedin fixats térmicament o bé de
forma manual amb rotlles de folre.

Magnetitzacio o xipatge: és un procés de seguretat que prepara els llibres per
a que no es puguin treure de la biblioteca sense passar pel procés de préstec.
Tots els materials de la biblioteca estan magnetitzats o xipats i la seva
col-locacié requereix molta cura per tal d’evitar la seva detecci6 per part dels
usuaris.
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3.4.4 Cerca de documents als prestatges:

En base a llistats de documents que proporciona la biblioteca, s'han de cercar
documents als prestatges de les prestatgeries de lliure accés o de diposit.

El nombre global d’hores anuals per a cada lot és com es detalla a continuacié:
e Lot 1 CePSE: 4.767 hores (3 persones a raé de 7h/dia).

e Lot 2 Biblioteca Publica de Girona, Carles Rahola: 2.520 hores (2 persones a
rad de Sh/dia).

e Lot 3 Biblioteca Publica de Lleida: 3.168 hores (2 persones a raé de 6h/dia).

e Lot 4 Biblioteca Publica de Tarragona: 2.724 hores (2 persones a rao de
6h/dia).

4. LLOCS D'EXECUCIO
Els serveis contractats es realitzaran en els seglients centres:

Lot 1. Central de Préstec i Serveis Especials (CePSE)
Carretera del Mig, 40

08907 L’Hospitalet de Llobregat

Teléfon: 935538277

Responsable: Adela Zambrano

Lot 2. Biblioteca Publica de Girona - Carles Rahola
Carrer d’Emili Grahit, 4C

17002 Girona

Teléfon: 972202252

Responsable: Silvia Sanahuja

Lot 3. Biblioteca Publica de Lleida
Rambla d’Arago, 10

25002 Lleida

Teléfon: 973279070
Responsable: Gemma Morlans

Lot 4. Biblioteca Publica de Tarragona
Carrer de Fortuny, 30

43001 Tarragona

Teléfon: 977240331

Responsable: Nuria Gondolbeu

5. IMPORT (IVAEXCLOS)

L'import total d'aquest contracte sera com maxim de 243.152,55 euros (IVA exclos),
amb carrec a la partida CU12 D/227001300/4430/0000 Treballs tecnics.
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Lot 1: L’Hospitalet de Llobregat-CePSE: 87.951,15 (IVA exclos)
Lot 2: Biblioteca Publica de Girona: 46.494,00 (IVA exclos)
Lot 3: Biblioteca Publica de Lleida: 58.449,60 (IVA exclos)
Lot 4: Biblioteca Publica de Tarragona: 50.257,80 (IVA exclos)

Aquest contracte no sera objecte de revisio de preus.

El preu unitari maxim per hora d’aquest servei s’ha calculat d’acord amb les dades
extretes de la Resoluci6 EMT/1432/2026, de 6 de maig, per la qual es disposa la
inscripcio i la publicacid del Conveni col-lectiu de treball del sector d’oficines i
despatxos de Catalunya per als anys 2025-2027 (codi de conveni num.
79000375011994), i concretament a la categoria Grup 7 que correspon a tasques
manuals.

Salari anual (14 pagues): 17.369,62 € (IVA exclos)

SS empresa (35%): 6.079,37 € (IVA exclos)

Total cost anual: 23.448,99 € (IVA exclos)

Nombre d’hores anuals calendari 2027: Dies laborables efectius: 261, 12
festius, 22 vacances = 227 dies; Hores anuals: 227 dies x 7 hores/dia = 1.589
hores

e Preu hora: 14,76 euros/hora (IVA exclos)

e Desp. Grals. (19%) + Benefici Ind. (6%): 2,80 euros/hora + 0,89 euros/hora

e Import total hora: 18,45 euros/hora (IVA exclos)

6. CRITERIS DE VALORACIO

Per proposar I'adjudicacié d’aquest contracte es tindra en compte el seglent criteri
de valoracié segons el barem que s’especifica tot seguit:

Criteris de valoracié automatica
A. Oferta eCoONOMICA................uuuvvuiiiiiiiiiiieiieeeteeee e Fins a 80 punts
Els licitadors hauran de presentar la seva oferta econdmica tant en import total com
en preu unitari, tenint com a preu unitari de referéncia el de licitacié que recull la
memaoria economica.
Per a cadascun dels lots, el licitador que presenti la millor oferta econdmica obtindra
la maxima puntuacio; i la resta de licitadors es valoraran de forma proporcional,
segons la férmula seguent:
Pi=0,80 * (100 — 100 * (Bm — Bi))
On: Bm = (PL - Om)/ PL

Bi = (PL- Oi)/ PL

Nomenclatura: Pi és la puntuacié que obté el licitador “”, 0,80 és el pes del criteri (de
0,00 a 1.00, en tant per U segons els punts totals de la licitacid), Bm és la baixa que
suposa l'oferta econdmicament més avantatjosa en relacié amb el pressupost de
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“
|

licitacié (PL) i Bi és la baixa de I'oferta del licitador “i” en relacié amb el pressupost de
licitacio. Oi és I'import de I'oferta del licitador “i” i Om és I'import de I'oferta menor.

B. CertifiCats ISO.......uuiiiiiiiiiiie s Fins a 20 punts
Certificat ISO 9001 .......ceiiiiieeieii e 10 punts
Certificat ISO 14001 .......cuuiieiieiiiiiiieeee e 10 punts

Es valorara que els licitadors disposin del certificat en gestié de qualitat ISO 9001 i/o
del certificat de gestié ambiental ISO 14001, vigents en el moment de presentar-se a
la licitacio i durant I'execucio del servei, cas de ser adjudicataris.

El certificat ISO 9001 acredita que I'organitzacié disposa d’'un Sistema de Gestioé de
la Qualitat conforme als requisits de la horma internacional ISO 9001, orientat a la
millora continua i a la satisfaccio6 del client.

El certificat ISO 14001 acredita que I'organitzacié disposa d’un Sistema de Gestio
Ambiental conforme als requisits de la norma internacional ISO 14001, orientat a la
gestié i millora del seu comportament ambiental.

7. FACTURACIO | FORMA DE PAGAMENT

Els adjudicataris presentaran les factures a mes vengut, per import de les hores
efectivament realitzades i indicant el preu per hora de servei.

El pagament es fara efectiu mitjancant transferéncia bancaria, prévia presentacio de
les factures corresponents i amb el vistiplau de la cap del Servei de Biblioteques
conforme els treballs s’han realitzat correctament.

Les factures, en les quals I'import de I'IVA ha d'estar desglossat, han d’adrecar-se a:

Direccié General de Drets Culturals, Creacio i Biblioteques
Servei de Biblioteques

Pl. de Salvador Segui, 1-9, 3a pl.

08001 Barcelona

NIF: S0811001G

La presentaci6 de les factures haura de ser obligatoriament en format
electronic, d’acord amb I'article 4 de la Llei 25/2013, de 27 de desembre, d’impuls
de la factura electronica i creacio del registre comptable de factures en el Sector
Public, aixi com també I'article 73 del Decret 76/2020, de 4 d’agost, d’Administracio
Electronica.

El Consorci Administracié Oberta de Catalunya (AOC) posa a disposicié de tots els
proveidors de ’Administracié de la Generalitat de Catalunya, i del seu sector public,
el servei gratuit e.Fact com a Punt General de Factures Electroniques de les
Administracions Publiques de Catalunya. Podeu trobar aquesta eina i generar les
vostres factures al web: https://efact.aoc.cat/bustia/home.htm
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- Nimero d'expedient:

e Perallot1 CePSE: CU-2027-6-1
e PerallLot 2 Girona: CU-2027-6-2
e Perallot 3 Lleida: CU-2027-6-3
e Per al Lot 4 Tarragona: CU-2027-6-4

- Centre gestor: CU12
- NIF del contractant: S0811001G

També hauran d’incorporar els codis DIR3 que es demanen en aquest ordre:

Oficina comptable: A09018876 INTERVENCIO GENERAL
Fontanella, 6-8. 08010 Barcelona ESP.

Organ gestor: A09006052 SECRETARIA GENERAL DE CULTURA 6 bé
A09002974 DEPARTAMENT DE CULTURA
La Rambla, 8, (Palau Marc) 08002 Barcelona ESP.

Unitat tramitadora: A09006115 DIRECCIO DE SERVEIS
La Rambla, 8 (Palau Marc). 08002 Barcelona ESP.

Es recomana al creditor/a que, un cop enviada la factura, en faci el seguiment a través
del seglient web per aixi detectar qualsevol rebuig o estat andomal que es pugui donar
i poder evitar qualsevol endarreriment en la seva tramitacié:
https://efact.aoc.cat/bustia/searchinvoicView.htm

També es podra consultar la previsi6 de pagament de la factura al web del
Departament d'Economia i Finances, a I'apartat de Tresoreria i Pagaments (consulta
de l'estat factures i pagaments de document), a partir de I'endema del registre de la
factura:
https://aplicacions.economia.gencat.cat/ecofin_pced/AppJava/cepd/creditor.do?req
Code=init&set-locale=ca ES

8. PREVENCIO DE RISCOS LABORALS

L’empresa que resulti adjudicataria de cada lot haura de presentar la documentacio
que s’indica en I'annex sobre prevencié de riscos laborals que acompanya el plec de
clausules administratives.

La documentacio esmentada s’haura de penjar a través de la plataforma SGRED, per
tal que el Servei de Prevencié del Departament de Cultura pugui avaluar-la i donar el
seu vistiplau, la qual cosa és un requisit previ per tal que els treballadors puguin dur
a terme les tasques objecte d’aquest contracte.

A tal efecte, el Departament de Cultura convidara I'empresa adjudicataria a la
plataforma SGRED mitjangant un missatge de correu electronic que detallara I'usuari
i la contrasenya.
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https://aplicacions.economia.gencat.cat/ecofin_pced/AppJava/cepd/creditor.do?reqCode=init&set-locale=ca_ES
https://aplicacions.economia.gencat.cat/ecofin_pced/AppJava/cepd/creditor.do?reqCode=init&set-locale=ca_ES

Generalitat de Catalunya
Departament de Cultura

Direccié General de Drets Culturals,
Creacid i Biblioteques

Servei de Biblioteques

9. TERMINI D’EXECUCIO

El termini d’execucié per als quatre lots és des de I'1 de gener fins al 31 de
desembre de 2027.

Aquest contracte de servei es podra prorrogar per a quatre anualitats més (fins al 31
de desembre de 2031) per mutu acord de les parts abans de 'acabament del seu

termini i amb subjeccio a les disponibilitats pressupostaries, amb la possibilitat d’'una
modificacio de contracte de fins el 20% per a cada any d’execucié del contracte.

El cap del Servei de Biblioteques

Josep Vives i Gracia
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