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PLEC DE CONDICIONES TECNIQUES DE LA CONTRACTACIO DEL SERVEI
AUXILIAR DE RECEPCIO AL CENTRE DE SERVEIS SOCIALS DE RAVAL (CSS) |
AL SERVEI D'INTERVENCIO SOCIAL EN L'ESPAlI PUBLIC (DSSIEP)
DEPENDENTS DE VL’INSTITUT MUNICIPAL DE SERVEIS SOCIALS DE
BARCELONA RESERVADA A CENTRES ESPECIALS DE TREBALL D’INICIATIVA
SOCIAL

1. OBJECTE

El present plec de prescripcions técniques té per objecte establir les bases de la contractacié
dels Serveis d’auxiliars de recepcié al Servei d'Intervencié Social en I'Espai Public (DSSIEP) i
Centre de Serveis Socials Raval (CSS) adscrits a I'Institut Municipal de Serveis Socials (IMSS).

Aguests serveis es realitzaran amb la preséncia fisica a les seus del DSSIEP i CSS ubicades a
la ciutat de Barcelona o si per qualsevol circumstancia fossin objecte de trasllat durant el
termini d’execucié del present contracte, alla on s’haguessin ubicat, sempre dins de la ciutat de
Barcelona.

De conformitat amb alldo que preveu el Decret d’Alcaldia S1/D/2017-1271, de 24 d’abril de pel
qual s’aprova una instruccid sobre contractacié publica sostenible de I'Ajuntament de
Barcelona, es considera que atesa la naturalesa del contracte, procedeix aplicar apartat 4rt de
la Guia de contractacié publica sostenible en el sentit de reservar aquest contracte a Centres
Especials de Treball.

En aquest sentit, totes les actuacions que es derivin de la prestacié establerta en aquest
contracte, hauran d’atendre i donar resposta als objectius citats. L’Ajuntament de Barcelona
podra definir indicadors per tal de mesurar el grau amb el que 'adjudicatari déona compliment a
aquests objectius

Les tasques del Serveis d’auxiliars de recepcié es desenvoluparan en torns de mati i tarda,
d’acord amb les necessitats de cadascun dels equipaments que s’estableixen a I'annex, de
dilluns a divendres ambdés dies inclosos, entre les 7:30 hores i les 20:00 hores, excepte els
dies festius, llevat de necessitats extraordinaries i/o inexcusables, que estaran tancats al public
i sense activitat.

La contractacio es realitzara pel procediment obert simplificat reservat a centres especials de
treball

2.- DESCRIPCIO, FUNCIONS | CONDICIONS PER A LA PRESTACIO DEL SERVEI
D’AUXILIARS DE RECEPCIO

2.1- Descripcié del servei

El Servei d’auxiliars de recepcid consisteix a exercir les tasques d’atencié al public i de suport
als equips, aixi com les tasques de comprovacié i manteniment dels equipaments que li sén
propies.

L’adjudicataria, pel compliment de les funcions establertes en el present Plec, proveira
d’auxiliars de recepcié uniformats, adscrivint a cada equipament, com a minim, el nombre de
treballadores que s’indiquen al plec. Sera la responsable igualment de cobrir les abséncies de
les persones treballadores de forma que el nombre dhores i torns es mantinguin
permanentment.

2.1.1 Mitjans humans:
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L’empresa adjudicataria es compromet a adscriure als serveis un personal estable, de forma
exclusiva per tota la duracié del contracte a fi i efectes que el personal assignat conegui
I'organitzacié de I'equipament, aixi com 'organitzacio i el personal municipal.

L’adjudicataria haura de proveir els mitjans humans necessaris per garantir els descansos o
relleus, segons els convenis o acords de I'empresa adjudicataria del contracte. Per aquest
motiu i per garantir la prestacid continua del servei en les condicions fixades, haura de
disposar de personal suplent amb la formacié i I'experiéncia suficients per substituir les
persones que prestin serveis objecte del contracte en suposits d’abséncies i/o malalties. De la
mateixa manera haura de garantir que el personal disposa de comunicacié directa amb un
responsable de I'empresa en qualsevol moment de la seva jornada laboral.

L' adjudicataria disposara d'un responsable de supervisié, coordinacio i control del servei que
es presta, vetllant pel compliment del servei estipulat en aquest plec. Les persones designades
com a interlocutores per part de I'empresa, hauran de disposar d'un sistema de localitzacié
immediata, via telefonica, diariament i durant I'horari que requereixi el servei.

El personal assignat no podra ser substituit tret que hi hagi causa que ho justifiqui i, en tot cas,
amb la comunicacié al responsable del contracte i al Director de I'equipament. Qualsevol
substitucié en el personal s'haura de comunicar en 24 hores al responsable de I'equipament.

Les altes i baixes per malalties i abséncies hauran de comunicar-se per part de I'empresa al
Director de I'equipament i al Responsable del contracte, a la major brevetat possible.

Per a les abséncies de caracter conjuntural i imprevisible pels treballadors, I'adjudicataria haura
de notificar al moment d’incorporacié el substitut, el nombre d’hores afectades per I'abséncia
aixi com garantir la cobertura de la totalitat de treball establert. En cap cas es preveu un temps
superior a 3 hores per cobrir la indisposicidé no prevista d'un treballador. Les hores que no s’han
realitzat hauran de ser descomptades en la factura mensual presentada per I'adjudicataria.

Si I'adjudicataria ha de realitzar alguna substitucio definitiva dels treballadors, realitzara una
comunicaci6 al responsable del servei d’aquesta circumstancia amb la major brevetat possible
i en tot cas, amb 5 dies naturals, amb la informacid de les dades i de I'experiéncia del nou
auxiliar de recepcio que haura de ser autoritzat pels responsables del contracte.

Correspon a les empreses adjudicataries les funcions de reciclatge, formacié permanent,
supervisio i suport técnic del seu personal que garanteixi una prestacié del servi eficient i de
qualitat.

Els professionals que prestin els serveis dependran unicament de 'empresa adjudicataria i en
cap moment es consideraran empleats o personal de I'Ajuntament de Barcelona.

2.1.2 Mitjans materials

L’adjudicataria haura de disposar de tot el material que consideri necessari per a la prestacié
del servei d’auxiliar de recepcié amb la maxima eficacia en les instal-lacions objecte d’aquest
contracte. Els mitjans minims obligatoris a facilitar per 'empresa adjudicataria sén:

- Uniforme: es prestara el servei uniformat i en condicions correctes d'higiene. L'uniforme
haura de ser facilitat per I'empresa adjudicataria.

- Mobil: al marge dels equips que es puguin disposar per a la recepcié i emissions de
trucades, caldra que l'empresa faciliti un maobil al treballador per cobrir possibles
eventualitats.

L’adjudicataria disposara d'una aplicacio informatica on recollira totes les incidencies
relacionades amb el personal, o de qualsevol tipus. Aquesta aplicacié haura de ser accessible
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pels responsables del servei de I'IMSS, per tal de permetre el seguiment, en temps real, de la
gestié del servei. Mensualment s'acompanyara una copia d'aquest Part dels Serveis amb la
factura.

Totes les despeses corresponents als mitjans materials aniran a carrec de I'empresa
adjudicataria, tant per a la seva adquisicio, com per a la reposicié, manteniment i reparacio. La
disponibilitat d’aquests no suposara despesa per 'lMSS.

2.2- Tasques especifigues

L’empresa contractista, a més de les obligacions i els deures generals establerts al conveni,
podran rebre de I'dérgan de contractacid un protocol que establira I'operativa d’actuacié de
'equipament i que haura d’ésser complert estrictament pels treballadors.

Sense perjudici de les directrius especifiques que pugui impartir la Direcci6 de cada
equipament, I'adjudicatari assumira com a contingut minim i de forma exemplificativa i no
exhaustiva, les funcions geneériques i propies dels serveis d’auxiliar de recepcié segons la
reglamentacié del sector i, especificament les que es relacionen:

Obertura i tancament dels equipaments

- Obertura i tancament de les instal-lacions segons I'horari establert.
- Custodia de claus.

Atenci6 al ciutada i verificacio dels usos

Atendre i derivar les demandes presencials i telefoniques d’informacié basica.

Control de I'accés a les dependencies i serveis.

Control del pas dels usuaris en zones reservades o de circulaci6 restringida a l'interior de
les instal-lacions en compliment de la normativa interna dels mateixos.

Donar suport als administratius.

Donar suport en la realitzacié d’actes, reunions, jornades, etc. ajudant en la preparacio dels
espais, dels equips audiovisuals, de les projeccions, en la preparaci6 de material
complementari pels assistents, en la recepcié dels participants aixi com atendre les
incidéncies en el desenvolupament dels actes i col-laborar en la recollida al acabar.

Paqueteria

Rebre les comandes de materials i correspondéncia i distribuir-la als diferents destinataris o
equipaments.

- Manteniment i control de I'estoc del material d'oficina, segons indicacions de la direccié del
centre.

Fer les comandes que li siguin encomanades.

Entrega de documentaci6 al usuaris.

Manteniment de l'equipament i maquinaria

- Realitzar les tasques basiques de manteniment de les instal-lacions i maquinaria on no
calgui personal especialitzat.

- Localitzacié dels comandaments generals de subministrament i acompanyament als
operaris quan necessitin accedir-hi.

- Utilitzar i vetllar pel correcte funcionament de les maquines propies del treball administratiu
(fotocopiadores, enquadernadores, guillotines o cisalles, plastificadores, destructores de
paper, etc..).

- Revisar i ordenar les sales i espais de reunio.

- Vetllar pel bon Us dels quadres de llums, alarmes i col-laborar amb l'estalvi energétic.
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- Comunicar les incidencies en el funcionament de l'edifici (llums, sistema eléctric, portes,
ascensors, aire condicionat, etc...).
- Mantenir actualitzats i ordenats els taulells d’anuncis i el material d’informacio.

Altres tasques propies

- Verificacio del material de les farmacioles.

- Col-laborar i coordinar-se amb la resta de treballadors dels equipaments, més enlla del
centre al qual el personal estigui adscrit.

- Qualsevol altra funcié similar encarregada pels referents del servei.

2.3- Condicions per la prestacid del servei

La prestacio dels servei s’haura de realitzar amb:

- Domini de castella i catala.

- Un tracte correcte amb la ciutadania i amb el personal municipal.

- Una comunicacié que no incorri en qualsevol tipus de discriminacié per ra6 d'orientacio i /o
identitat sexual, origen, edat, creences, o altres condicions personals o socials, tot fugint
d'estereotips negatius perpetuadors de prejudicis, aixi com evitar I'exaltacié de la violéncia.

- Actitud positiva i col-laboradora, bona educacio, amabilitat i seguint els criteris establerts
per les Direccions dels diferents equipaments.

- El principi de confidencialitat. Per tant, no es pot fer publica ni transmetre a tercers tota
aguella informacié tractada relacionada amb el servei.

El servei es prestara amb total compliment de la normativa sobre seguretat laboral i condicions
dels llocs de treball.

El personal adscrit al servei d'aquest objecte contractual no podra tenir en cap cas interes en la
tramitacio i/o resolucié dels expedients que es gestionen a I'equipament.

3. Subrogaci6 del personal

En cas que el contracte sigui adjudicat a una empresa diferent a la que actualment esta
executant les prestacions objecte d’aquest contracte, la nova adjudicaria haura de respectar el
dret de subrogacié dels treballadors

4.- Mesures en cas de vaga legal

En el suposit eventual de vaga legal en el sector, I'adjudicataria haura de mantenir informat de
forma permanent al responsable del contracte. Una vegada finalitzada la vaga, I'adjudicatari
haura de presentar un informe en el qual s’'indiquin els serveis efectivament realitzats i els que
no.

Aquest informe haura de presentar-se al responsable del contracte en un termini maxim d’'una
setmana després de la finalitzacié de la vaga, amb la signatura del coordinador de I'empresa
adjudicataria. Un cop comprovat els incompliments produits com a consequéncia de la vaga, es
realitzara la deduccié corresponent de la factura del periode en qué s’hagi produit la vaga legal.

5. Ambits d’execucié del servei d’auxiliar de recepcié

La prestacio dels serveis d’auxiliar de recepcio tindra lloc en horari de matins i de tardes,
mitjancant un servei habitual a les segients dependéencies de I'Institut Municipal de Serveis
Socials:

- Servei d'Intervencid Social en I'Espai Public (DSSIEP)
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- Centre de Serveis Socials Raval (CSS)

A I'annex d’aquest Plec de prescripcions técniques es detallen els equipaments, les necessitats
dels serveis d’auxiliars de recepcié per cobrir, aixi com de les caracteristiques previstes en
cadascun dels equipaments.

5.1. Requeriment d'hores de servei per equipaments

El total d'hores requerides entre tots dos equipaments és de 4.239,50.

, DATA [ PREVISIO
EQUIPAMENT | UBICACIO DATAINICI | FINALITZACIO | D'HORES
CSS RAVAL Carme, 101-109 | 1/12/2022 30/9/2023 1.977,5
ESPAI PUBLIC | Casp, 126 1/12/2022 30/9/2023 2.262

6. Confidencialitat i proteccid de dades

L’empresa adjudicataria es considera, a efectes d’aquest contracte, encarregada del tractament
en els termes establerts per la vigent normativa de proteccié de dades personals.

L’adjudicataria s’obliga a tractar les dades de caracter personal a les quals tinguin accés en
virtut de I'execucio del contracte, d’acord amb les instruccions dictades per I'’Ajuntament de
Barcelona.

L’ adjudicataria, com a encarregada del tractament i tenint en compte I'adequacié del nivell de
seguretat al risc, tindra les obligacions que es determinen en el Plec de clausules
administratives particulars.

6.1 Difusi6 del servei i dret d'imatge

La representacid externa, tant a efectes de relaci6 amb entitats, institucions, organismes,
persones, etc publiques i privades, com amb els mitjans de comunicacid, correspon a I'lMSS.
L’incompliment d’aquest punt donara lloc a les corresponents sancions, independentment dels
aspectes penals, en el cas que I'adjudicatari s’atribueixi funcions que no li sén propies

7.— Interlocuci6

El IMSS designara una persona com a responsable del seguiment de I'execucié aixi com del
correcte traspas d’'informacio a la finalitzacié del contracte.

8.- Finalitzaci6 del contracte i traspas

En el cas que un cop finalitzada la vigéncia d’aquest contracte de serveis, |'adjudicataria del
nou contracte sigui un de diferent, 'IMSS supervisara i ordenara el traspas d’informacio, de
funcionament i organitzacié dels serveis al nou adjudicatari en el termini de vuit dies habils
previs a la seva incorporacio.
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Annex

1. CENTRE DE SERVEIS SOCIALS RAVAL (CSS RAVAL)

1.1 Descripci6 del Servei

Els centres de serveis socials (CSS) sén centres d’informacid, orientacid i atencio per tractar els
problemes socials que afecten les persones i les families. Sén el lloc on es poden sol-licitar
diferents ajudes i prestacions incloses en el cataleg de serveis socials. Algunes d’aquestes
ajudes poden ser d’accés directe, i d’altres poden requerir la valoracié d’un professional.

En el cas del CSS RAVAL ubicat al carrer Carme, 101-109 es preveu la necessitat del servei
d’auxiliar de recepcié que presti suport a la Unitat de Gestid6 Administrativa.

1.2. Comput total d’hores

El numero total d’hores pel periode comprés entre I'1 de desembre de 2022 i el 30 de juny de
2023 és de 1.977,5.

1.3. Calendatri i horari

L’horari a cobrir pel servei és el segient:
Dilluns, dimecres i divendres de 7:30h a 16:00h i dimarts i dijous de 7:30h a 20:00h.

De I'1 de juliol a 31 d'agost i del 24 de desembre al 6 de gener: de dilluns a divendres de 7:30h
a 20:00h.

Festius i divendres 23 i 30 de desembre el centre romandra tancat.

2. SERVEI D'INTERVENCIO SOCIAL EN L'ESPAI PUBLIC (DSSIEP)

2.1 Descripcié del Servei

La seu ubicada al carrer Casp, 126, és el servei especific d'intervencié social a les persones i
col-lectius en situacié de sensellarisme i agrupa els quatre serveis socials que fan intervencié a
I'espai public: Servei d’Atencid Social al Sensellarisme a I'Espai Public (SASSEP), Servei
d’intervencio social de families amb menors (SISFAM), Servei de Deteccio i Intervencié de
Menors Estrangers no Acompanyats (SDI-MENAS), Servei de Gesti6 de Conflictes d'Ambit
Social a I'Espai Urba (SGC).

2.2. Especificitats del servei d’auxiliar de recepcio al DSSIEP

Aquest servei s'ha de dur a terme per part de dones per tal de millorar I'atencié al sensellarisme
femeni.

Donada la multiculturalitat de les persones usuaries d'aquest servei, seria convenient que les
dones que prestin aquest servei disposin de coneixements dels idiomes romanés, dariya o
francés.

Per la gesti6 d'aquesta feina seria convenient un coneixement basic de la plataforma
OUTLOOK.
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2.3. Comput total d’hores

El numero total d’hores pel periode comprés entre I'19 de desembre de 2022 i el 30 de
setembre de 2023 és de 2.157.

2.4. Calendari i horari

L’horari d’atenci6 al public (porta oberta) és el seguent:

De dilluns a dijous s'atén entre les 8:00h i les 20:00h. Divendres s'atén entre les 8:00h i les
15:00h.

Es tanquen els festius i caps de setmana i no es fa reduccié horaria al nadal ni a I'estiu.

El document original ha estat signat electronicament per:
Sr. FRANCISCO JOSE MARTINEZ LIZAN, Cap de Departament, el dia 08/11/2022 a les 09:57, que informa.



