UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

Plec de prescripcions técniques particulars per al servei d’auxiliars de
control per a les biblioteques de la Universitat Politécnica de Catalunya
(UPC)

Nam. Exp. SE520000C02026064

1. Objecte del contracte

L'objecte del contracte és la prestacid del servei d’auxiliars de control destinat a
'obertura extraordinaria de les biblioteques de la Universitat Politécnica de Catalunya
(UPC) els caps de setmana, festius i dies de tancament per estalvi energetic en
periodes d'examens d’acord amb el calendari académic de cada centre.

La finalitat del contracte és garantir un accés segur i ordenat als espais d’estudi
mitjangant el control d’accessos, el suport operatiu i la vigilancia basica en tots els
espais de les biblioteques durant tot I'horari d’obertura, d’acord amb els protocols
establerts pel Servei de Biblioteques, Publicacions i Arxius i pel Servei de Vigilancia i
Seguretat de la UPC.

2. Ambit i biblioteques
El servei es presta a les biblioteques seguents:

- Biblioteca del Campus de Terrassa (BCT)

- Biblioteca de I'ETS d’Enginyeria Industrial de Barcelona (ETSEIB)

- Biblioteca Rector Gabriel Ferraté (BRGF)

- Biblioteca del Campus de Vilanova | la Geltra (EPSEVG)

- Biblioteca del Campus Universitari de Manresa (BCUM)

- Biblioteca del Campus del Baix Llobregat (BCBL)

- Biblioteca Escola d’Enginyeria de Barcelona Est — Campus Besos (EEBE)

Si sorgeix la necessitat, el servei també es podria prestar en altres biblioteques de la
UPC.

En aquest enllag es pot consultar la informacié de les biblioteques que formen part de
la xarxa de biblioteques de la UPC: https://bibliotecnica.upc.edu/

3. Serveis necessaris | dimensionament

Els serveis a contractar es distribueixen de la manera seguent i han d’estar coberts sempre
per:
e Una persona a la Biblioteca BCT

e Una persona a la Biblioteca ETSEIB i una persona a la consergeria per al control
d’acceés.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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e Dues persones a la Biblioteca BRGF
e Una persona a la Biblioteca EPSEVG
e Una persona a la Biblioteca BCUM
e Una persona a la Biblioteca BCBL

e Una persona a la Biblioteca EEBE i una persona a la consergeria per al control
d’accés.

| si sorgeix la necessitat, es podran incorporar altres biblioteques de la resta de
campus o escoles de la UPC.

4. Dies | horaris de servei

El servei es presta en els periodes d’examens, concretament els caps de setmana,
festius i periodes de tancament de la universitat per estalvi energétic, d’acord amb el
calendari académic de cada centre o escola (de I'1 de setembre al 31 d’agost). El
nombre de dies pot variar anualment en funcié dels calendaris academics dels centres.
A nivell orientatiu, es pot consultar el calendari planificat d’obertura extraordinaria del
curs 2026-2027 a 'annex 2 d’aquest plec.

L’horari ordinari d’'obertura al public de les biblioteques és de 9:00 a 21:00 h i el servei
contractat ha de cobrir I'horari d’obertura, incloent-hi el temps de preparacio i recollida,
que s’estima en 15 minuts per a la preparacié de l'obertura i 15 minuts per al
tancament. D’aquesta manera I'horari del personal ha de ser de 8:45 a 21:15 h. Per
tant, el servei que ha de prestar 'empresa amb el personal auxiliar de control és de
12,5h.

A nivell orientatiu les hores a cobrir amb auxiliars de control el curs 2026-2027 és de
3.297 hores (vegeu annex 1).

5. Personal del servei
5.1 Auxiliars de control

El personal adscrit al servei ha de complir uns requisits minims i disposar de la
formacié necessaria per garantir una prestacié adequada i de qualitat del servei. En
concret, ha de complir les condicions seguents:

e Titulaci6 de formacié professional FP1, educacié secundaria obligatoria,
titulacié equivalent o superior (com a minim es requereix certificat d’estudis
primaris).

e Formacio6 basica en prevencid de riscos laborals i primers auxilis.

e Formacié especifica en atencié a l'usuari.
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e Coneixements lingliistics: coneixements de catala i castella, parlat i escrit
correctament. Es valorara la formacio especifica en anglés del personal adscrit
al contracte, tal i com es recull en el punt 3.1. dels criteris sotmesos a judici de
valor recollits en el PCAP.

Les funcions necessaries que ha de realitzar per garantir el correcte funcionament de
les biblioteques s6n les seguents:

e Anar uniformat de manera que es diferencii clarament del servei de vigilancia.

e Obrir i tancar la biblioteca, incloent-hi la gestié de portes, enllumenat i sistemes
basics, d’acord amb els protocols establerts pel personal de la biblioteca i pel
servei de seguretat de la UPC.

e Supervisar que no quedi cap usuari a la biblioteca en el moment del tancament.

e Fer recomptes d’'usuaris per franges horaries o com estableixi I'operativa de la
biblioteca.

e Col-laborar amb els vigilants de seguretat i/o Centre de Control de la UPC
(CECO).

e Controlar 'accés dels usuaris mitjancant el carnet UPC o el full de matricula.
e Atendre les consultes basiques d’'informacié dels usuaris.

e Supervisar el comportament dels usuaris, vetllant pel respecte de les normes
d’'us, el manteniment del silenci i 'is adequat dels espais i equipaments, i
comunicar immediatament qualsevol incidéncia que sorgeixi al Centre de
Control de la UPC o als responsables designats.

e Redactar i lliurar al coordinador del servei, informes diaris d’incidéncies,
detallant els fets ocorreguts i les mesures adoptades.

e Coneixer i aplicar els protocols d’emergéncia establerts a cada centre,
col-laborant amb els responsables d’autoproteccioé en cas necessari.

e Altres funcions a desenvolupar segons operativa de cada biblioteca.

5.2 Coordinador general del servei

L’empresa adjudicataria ha de garantir una coordinaci6 fluida i permanent amb la UPC,
aixi com establir els mecanismes necessaris per assegurar la qualitat i la continuitat
del servei.

Per a aix0, és obligatori designar un Coordinador general del servei, que actuara
com a interlocutor Gnic amb la UPC. Aquesta persona sera responsable de la
supervisid i organitzacio del personal destinat a les biblioteques.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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Les funcions especifiques del Coordinador general del servei de I'empresa
adjudicataria son les seglents:

e Planificacid i gestio del personal: elaboraci6 dels quadrants de torns, control de
substitucions i previsi6 de necessitats en casos de baixes, permisos o
vacances.

e Seguiment operatiu: realitzacié de reunions periodiques amb els responsables
designats per la UPC, amb l'objectiu d’avaluar el funcionament del servei,
detectar incidéncies i proposar millores.

¢ Informes i control de qualitat: elaboracié i enviament d’informes sobre el servei i
les incidéncies registrades, aixi com recomanacions per a la millora continua.

e Auditories i inspeccions: col-laboraci6 amb la UPC en les inspeccions
periodiques i auditories de qualitat que aquesta pugui dur a terme, facilitant tota
la documentacio i informacié que sigui requerida.

e Interlocucié i coordinacié diaria: mantenir una comunicacio directa i fluida de
dilluns a divendres durant la jornada laboral amb la persona responsable del
contracte de la UPC, garantint un temps de resposta agil i immediat per a la
planificacio, resolucié de dubtes i gesti6 ordinaria del servei.

e Disponibilitat durant el servei: estar directament localitzable per teléfon i correu
electronic durant tot I'norari d’obertura efectiu de les biblioteques (caps de
setmana, festius, dies previs i de tancament) per atendre i resoldre
immediatament qualsevol incidencia urgent.

Qualsevol canvi d'interlocutor s’ha de comunicar obligatoriament al responsable del
contracte.

Aquestes mesures tenen per finalitat garantir que el servei es desenvolupi amb els
maxims estandards de qualitat, eficiencia i seguretat, assegurant alhora la satisfaccié
dels usuaris i la correcta operativa de les biblioteques de la UPC.

6. Mitjans materials i personals

L’empresa adjudicataria ha de posar a disposicid del personal tots els mitjans
necessaris per al correcte desenvolupament del servei. Entre aquests, s’inclouen:

e El personal ha d’anar degudament uniformat, des del primer moment que
accedeix a la Universitat, amb un vestuari comode i d'adequaci6 estacional, i
portar visible una acreditacié que l'identifiqui i el diferencii clarament del servei
de vigilants de seguretat.

e Equips de protecci¢ individual (EPI) adequats a les tasques a realitzar i d’acord
amb la normativa vigent.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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¢ Mitjans de comunicacié operatius (telefon mobil o dispositiu equivalent) que
assegurin la coordinacié i la resposta immediata davant incidencies. Aixi com
dispositius/aplicacions per efectuar el control horari digital (check-in/check-out) i
el registre d'incidéncies en temps real.

En cap cas el personal de I'empresa adjudicataria podra utilitzar material informatic
(ordinadors, equips multifuncid, etc.) i de comunicacid (teleéfons, etc.) propietat de la
UPC per a Us personal o particular. L'empresa adjudicataria informara d'aquest fet al
personal de servei destinat a la UPC, aixi com de les mesures sancionadores que es
puguin ocasionar per 'incompliment.

7. Condicions generals d’execucio

L’empresa adjudicataria ha de garantir el compliment integre del conveni sectorial
vigent i de la normativa laboral aplicable.

L’empresa ha de garantir que el servei quedi cobert durant tot el periode d'obertura
extraordinaria i en cap moment pot quedar desatesa la biblioteca on s’esta realitzant
el servei, tenint en compte que, de forma habitual, la persona contractada no estara
acompanyada per personal de la UPC.

El personal assignat ha de rebre, abans de [linici del servei, una formacié inicial
especifica impartida pel personal de la biblioteca, amb una antelacié6 minima de dos
dies.

El personal ha de conéixer amb exactitud els protocols existents per a cada una de les
biblioteques, els quals es posaran a disposicié de 'empresa abans de l'inici del servei.

En cas que l'auxiliar no sigui el mateix durant tots els dies de prestacio, la formacié
inicial s’ha de realitzar igualment, com a minim amb dos dies d’antelacid, i sera
impartida pel personal de la biblioteca corresponent.

El responsable del contracte, o persona en qui delegui la UPC, es reserva el dret de
demanar al contractista els canvis de personal oportuns si aguests no compleixen els
requisits exigits o no desenvolupen adequadament les tasques encomanades.

8. Informes, inspeccions i control de servei

Per garantir un seguiment adequat i assegurar la qualitat i una millora continua del
servei, 'empresa adjudicataria ha de complir les obligacions segiients en materia de
control i comunicacio de la informacio:

e Informe de servei: elaborat pel coordinador amb el registre del
desenvolupament de possibles incidéncies, fets rellevants i actuacions
realitzades per part del personal auxiliar de cada biblioteca. El coordinador ha
d’enviar-lo puntualment al responsable del contracte el primer dia laborable
posterior a la finalitzacié del servei.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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¢ Informe anual de funcionament: inclou una valoracid global del servei, les
deficiéncies detectades i les propostes de millora per a I'exercici seglent.

e Inspeccions periodiques i aleatories: es podran realitzar, tant per la UPC com
per 'empresa adjudicataria. De cada inspeccié se n‘aixecara acta formal amb
els resultats i, si escau, les accions correctores corresponents.

La UPC podra demanar els informes técnics que cregui oportuns quan s’hagi produit
qualsevol esdeveniment que aixi ho requereixi.

9. Serveis addicionals

La UPC es reserva la facultat de sol-licitar, quan sigui necessari, serveis extraordinaris
d’auxiliars de control per atendre necessitats imprevistes o situacions puntuals no
incloses en la planificacié ordinaria.

Aquests serveis es facturaran d’acord amb el preu/hora ofertat per I'empresa
adjudicataria i acceptat en el moment de 'adjudicacié del contracte.

10. Prevencié de riscos laborals (PRL)

En compliment de l'article 24 de la llei 31/1995 de prevencid de riscos laborals i del RD
171/2004 sobre coordinacié d’activitats empresarials en matéria de prevencio de riscos
laborals, I'empresa adjudicataria ha d’informar a la UPC sobre els riscos de les
activitats que desenvolupin que poden traspassar amb motiu de la concurréncia
d’activitats.

Préeviament a linici de l'activitat contractada, la UPC convocara una reunié de
coordinacid per establir els mitjans de coordinacié en materia de prevencidé de riscos
laborals.

La UPC té establertes Instruccions de seqguretat i salut per a empreses externes que
I'adjudicatari haura de tenir en consideracié en la planificacié dels treballs contractats i
en les actuacions preventives que s’hagin d’adoptar.

D’acord a la coordinacié d’activitats I'adjudicatari es compromet a:

e Lliurar a la UPC la documentacié que se li requereixi en matéria de prevencio
de riscos laborals.

e Informar a la UPC els canvis en les activitats o en les condicions de treball que
puguin implicar nous riscos o I'agreujament de riscos existents, aixi com dels
accidents laborals o malalties professionals en els que, com a conseqiiéncia de
la concurréncia d’activitats, calgui establir conjuntament mesures correctores.

e FEls treballadors que realitzaran treballs a la UPC hauran de ser coneixedors de
les instruccions de seguretat i salut, abans de l'inici de I'activitat, i vetllara pel
seu compliment.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document

Codi Segur de Verificacié: qsyFHVXnYjRAMZOLACwX

®©
>
c
=
o
@
@)
)
T
@®
L
c
o
P
°
o
g
[z
)
=
c
)

Original signat per:

JORDI TORRADES ALADREN
Universitat Politécnica de Catalunya
Signat en: 16-10-2026 09:30:30
GMT+2



https://prevencio.upc.edu/ca/pacae/arxius/pacae-contractacio/instruccions-de-seguretat-per-a-empreses-externes.pdf

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
BARCELONATECH

e Informar de qualsevol actuacio relativa a la seguretat i salut del seu personal en
els centres de la UPC (inspeccions internes de seguretat, avaluacions de
riscos, investigacions d’accidents, formacié dels treballadors, etc.).

La UPC es reserva el dret d’autoritat pel que fa a I'observacid, per part de 'empresa
adjudicataria, de les mesures de seguretat contingudes a la Llei de prevenci6 de riscos
laborals, tenint atribucions per aturar els treballs si s’esta posant en situacid de risc
tant al personal com a les instal-lacions.

11. Proteccio i confidencialitat de la informaci6

L'adjudicatari, com a Encarregat del Tractament i tercer que accedeix a les dades
personals que la UPC tracta com a Responsable del Tractament, per a la prestacié del
servei objecte d’aquesta licitacid, s'obliga a respectar la Llei organica 3/2018, de 5 de
desembre, de proteccié de dades personals i garantia dels drets digitals i el Reial
decret 1720/2007, del 21 de desembre, pel qual s’aprova el Reglament de
desenvolupament de la Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de
dades de caracter personal, el Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del
Consell de 27 d’abril de 2016, aixi com a les instruccions i recomanacions de I’Agéncia
Catalana de Protecci6 de Dades.

L'adjudicatari s'obliga també a:

e Mantenir absoluta confidencialitat i reserva sobre qualsevol dada que, en
ocasié del compliment de les tasques del contracte, pugui tenir accés
especialment les relacionades amb les instal-lacions de seguretat de la UPC i
les de caracter personal.

e Conservar degudament bloquejades les dades durant el termini que puguin
derivar-se responsabilitats de la seva relacié amb la UPC.

e Fer un Us de les dades a les quals té accés d’acord amb les instruccions de la
UPC i amb la legislaci6 de protecci6 de dades de caracter personal.

e Establir les mesures técniques i organitzatives necessaries que garanteixin la
seguretat de les dades de caracter personal i n’evitin 'alteracio, la pérdua, el
tractament o I'accés no autoritzat, ja sigui per accions humanes o per un mitja
fisic o natural.

e No registrar les dades en fitxers ni locals que no reuneixin les condicions
necessaries d'integritat i seguretat.

e Tractar les dades facilitades d’acord amb el que es pacta en aquest apartat i en
aquesta licitacié, i no aplicar-les o utilitzar-les amb finalitats diferents.

e Tornar, un cop complerta la prestacié de serveis, els fitxers i les seves dades a
la UPC, i qualsevol suport o document en el qual hi consti alguna dada de
caracter personal objecte del tractament.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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e No cedir ni comunicar les dades a altres persones, ni tan sols per fer-ne la
conservacié sense autoritzacio expressa de la UPC.

e Assumir el compromis d'adoptar les mesures necessaries perqué tot el seu
personal assignat al compliment de la proposta de serveis, conegui el seu
deure de confidencialitat i secret respecte a les dades tractades i la consegient
responsabilitat aplicable a nivell personal, en cas d'incompliment.

12. Durada del contracte

La durada inicial del contracte sera d’un any, amb possibilitat de prorroga per periodes
successius fins a un maxim de dos anys addicionals, en funcié de les necessitats del
servei i de la disponibilitat pressupostaria de la UPC.

13. Penalitats

En cas d’incompliment de les obligacions contractuals, la UPC pot aplicar les
penalitzacions corresponents, d’acord amb el que estableix el Plec de Clausules
Administratives Particulars (PCAP) i la normativa vigent en matéria de contractacié
publica.

Incompliments de caracter formal, documental o de mitjans materials

Davant d'incompliments de caracter formal, documental o de mitjans materials que no
impedeixin immediatament |'obertura del centre —com ara el retard en el lliurament
dels informes diaris o de servei, la manca d'element d'identificacié/uniformitat o
defectes puntuals de coordinacio—, la UPC no aplicard una sancié economica
immediata, sin6 que emetra un requeriment d'esmena.

Es concedira a I'empresa un termini de 24 a 48 hores per corregir la deficiéncia o
aportar la informacio requerida.

Si la deficiéncia s'esmena satisfactoriament dins del termini, la incidencia quedara
arxivada com a avis sense cap penalitzacié economica.

Només en cas de no esmena en el termini atorgat o de reincideéncia reiterada en el
mateix mes, s'aplicara una deducci6 directa de 30 € per requeriment no ates sobre la
facturacié mensual.

Incompliments en la preséncia efectiva

Ateés que el servei es presta de 8:45 h a 21:15 h, els incompliments en la preséncia
efectiva del personal es penalitzaran de manera moderada mitjangant deduccions fixes
directes a la factura mensual:

a) Retard en la presa de possessié del lloc (horari fixat: 8:45 h):

- Retard de 20 a 60 minuts: Deduccio directa de 30 € per episodi.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document
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- Retard superior a 1 hora: Deduccié directa de 50 € per episodi.
b) Incompareixenga no justificada o0 manca de cobertura:

- Abséncia d'un auxiliar sense que I'empresa incorpori un treballador de reserva en el
termini maxim d'1 hora des de l'inici del servei: Deduccié directa de 100 € per episodi.

¢) Abandonament de la jornada o manca de relleu:

- Deixar el lloc de control desatés durant I'horari d'obertura sense autoritzacié ni
relleu: Deduccié directa de 150 € per episodi.

La constatacié dels retards o abséncies es basara en registres objectius (sistema de
fitxatge/check-in digital, informes diaris o actes d'inspeccié del responsable del
contracte).

En finalitzar cada mes natural, la UPC remetra a I'empresa la relacio de les incidencies
detectades i la proposta de deduccié. L'empresa disposara d'un termini de 3 dies
habils per presentar justificacions o registres de fitxatge.

Transcorregut el termini de 3 dies (o resoltes les al-legacions), la UPC aprovara la
liquidacié6 mensual i I'empresa emetra la factura incorporant la deduccié directe en el
concepte de minoracio.

14. Responsable del contracte per part de la UPC

La UPC designara un responsable del contracte, que té la funci6 de supervisar
'execucié del servei i vetllar pel correcte compliment de les obligacions contractuals.

Aquest responsable actua com a interlocutor Unic amb I'empresa adjudicataria i és la
persona de referéncia per a la resolucioé d’incidéncies i el seguiment del servei.

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document

Codi Segur de Verificacié: qsyFHVXnYjRAMZOLACwX
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Annex 1. Quadre resum per biblioteca

Previsié de dies d’obertura, hores anuals i personal minim assignat:

Dies obertura  [NUm. auxiliars |Total hores

BCT 27 1 334,5
ETSEIB 34 2 850
BRGF 35 2 875
EPSEVG 14 1 175
BCUM 24 1 300
BCBL 25 1 312,5
EEBE 18 2 450

177 10 3.297

Podeu verificar la integritat d'aquest document a: https://seuelectronica.upc.edu/verifica-integritat-del-document

Codi Segur de Verificacié: qsyFHVXnYjRAMZOLACwX
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Annex 2 . Dies previstos d’obertura pel curs 2026-2027*

El calendari d’obertura de les biblioteques acordat amb els centres per al curs 2026-
2027 és el seglient.

BIBLIOTECA | OCT. |NOV. | DES. GEN. MARC | ABRIL | MAIG JUNY JUL. -L?:s‘l
24,25, 28,29,| 2,3,4,5,6, 10,11,
BCT 31 1 30,31 ({9,10,16,17 17,18 29,30 56.12,13 27
24,25, 27,28,| 2,3,4,5,6, 3,4, 5,6,12,13,19,
ETSEIB 31 ! 29,30 (9,10,16,17 10,11 29,30 20,24,26,27 34 34
24,25 27,28,| 2,3,4,5,6 34, 22,23
BRGF 31 1,78 2930 |9.10,16.17 13,14 | 10,11, 29.30 5,6,12,13 35
17,18
24,25, 10,11,
EPSEVG 31 1 9,10 17.18 5,6,12,13 14
24,25, 2,3,4,5,9, 3.4, | 22,23,
BCUM 31 ! 10,16,17 10,11 | 29,30 561213 24
17,18, 4,5,6,9,10, | 26,27, | 3.4,
BCBL 24,25 16,17 28,29 | 10,11 29,30 56,1213 25
28,29,| 2,3,4,5,6,
EEBE 30 |9.10,16.17 29,30 5,6,12,13 18
177

*Aquest calendari pot ajustar-se anualment en funcié6 de les variacions que es
determinin, especialment segons els periodes d’'examens i els calendaris oficials de
cada centre, pero constitueix la referéncia general del servei.
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