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PLIEGO TECNICO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y
ATENCION ESPECIALIZADA DEL CENTRO MUNICIPAL ELLACURIA/CETIC

1.- DEPARTAMENTO QUE INICIA EL PROCEDIMIENTO

Departamento de Promocién Econémica, Empleo, Comercio y Turismo

2.- OBJETO DEL CONTRATO

CONTRATAQION POR TRAMITACION ANTICIPADA DE CONTRATO DE SERVICIO DE
INFORMACION Y ATENCION ESPECIALIZADA EN LOS CENTROS MUNICIPALES CETIC Y
ELLACURIA, DURANTE EL EJERCICIO 2021, PRORROGABLE UN ANO

3.- ESPECIFICACONES DEL CONTRATO

La duracion del servicio a contratar sera desde el 19 de febrero de 2021 y hasta el 18 de febre-
ro de 2022, prorrogable por un afio, jornada de lunes a viernes excepto los dias especifica-

mente marcados como cerrados en el calendario adjunto.

El servicio se establece de 14:30 horas a 21:30 horas (7 horas/dia)

El computo global méximo de dias de servicio anual sera de 237

(Calendario adjunto).
Si el calendario definitivo tiene algin dia laborable menos, se mantendra a efectos econémicos
el computo de 237 dias, sin perjuicio de los dias reales a trabajar.

Las funciones principales a desarrollar son:

1. Recepcion, atencién e informacién (presencial y telefénica) sobre la actividad que desa-

rrolla el CETIC, el centro Ignacio Ellacuria asi como de otras actividades del Departa-
mento municipal de promocién Econémica, Empleo, Comercio y Turismo que se desarro-

llan en estas instalaciones.
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2.- Asimismo, atencién especifica al profesorado que acude a los centros en cuanto a nece-

sidades puntuales del aula, suministro de material, recogida de documentacion previa y

durante la actividad, acompafiamiento al aula si es necesario, etc.

Debido al grado de especializacion, en el caso del CETIC en materia de Nuevas Tecno-

logias, se requiere de la persona que preste el servicio acredite conocimientos informati-

cos suficientes que le permitan un desempefio eficaz en las siguientes funciones:

- Proporcionar informacién basica especializada en materia de Nuevas tecnolog-
ias de la informacion y la comunicacién

- Gestionar a través de aplicacion informatica la entrada de documentacién es-
pecifica (entre otras: solicitudes de usuarios del CETIC, Ellacuria y el resto de
acciones formativas del Departamento). Para ello la empresa adjudicataria se
comprometera por escrito a tratar los datos a los que tenga acceso con la fina-
lidad exclusiva de la realizacién del servicio.

- Cualquier otra funcion relacionada con la actividad habitual del CETIC y el cen-

tro Ignacio Ellacuria que requiera de conocimientos de ofimatica.

En su defecto, derivara a la persona o servicio que pueda dar respuesta a la infor-

macion requerida o necesidad.

Para tal fin la empresa adjudicataria contara con un espacio ubicado a la entrada del

edificio, equipado con el material técnico e informatico necesario.

3.-_Informar de incidencias a la direccion del centro, referidas al incumplimiento por parte de

los usuarios/as o0 empresas externas de las normas basicas de funcionamiento del centro.

4. Controlar las entradas y salidas al edificio 0 a zonas restringidas del mismo. Especifica-

mente te encargara de la apertura y cierre con llave de las aulas/salas en funcion de las

actividades programadas.

5. Informar de las incidencias referidas a situaciones defectuosas en cuanto a instalaciones,

equipos y materiales del centro comunicando a los responsables cualquier incidencia que

sobre este aspecto se produzca.
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Previa inspeccion de las instalaciones, cierre de aulas e instalaciones y conexién de alar-

ma, si procede.

|~

Todas aquellas que se deriven del funcionamiento habitual de los Centros y estén direc-

tamente relacionadas con los servicios y actividades de los mismos. Entre otras:

- Reparto de documentacion, fotocopias, correspondencia y/o materiales.

- Apoyo administrativo al personal técnico que en su caso realice actividades en CETIC
en horario de tarde

- Preparacion, reproduccion y encuadernado de documentos

|o°

Debido a la crisis del CORONAVIRUS, se encargara también del cumplimiento de los
protocolos establecidos, de la reposicidn de los elementos de seguridad, sefializacio-
nes, etc..., asi como trasladar las incidencias de forma inmediata a las personas res-

ponsables de la actividad y de la gestion de prevencion covid.

El adjudicatario podra ampliar la oferta de servicios siempre previa consulta al Ayuntamiento, y

a la consideracion de oportunidad de prestacion del servicio por parte del citado Departamento.

4.- DOCUMENTOS PARA PRESENTACION DE PROYECTOS
1.- Plan global de atencion al servicio

1.1.- Relacion y propuesta para la gestion de tareas en base a las actividades de los
centros

1.2.- Descripcién de los centros municipales de formacién para el empleo.
Organizacion, funciones y actividades

1.3.- Propuesta de recepcion, atencion e informacion

1.4.- Propuesta sobre la gestion de incidencias

1.5.- Propuestas de la empresa en materia de sostenibilidad e igualdad de género

1.6.- Medidas especificas propuestas para aplicar la ley de proteccion de datos

1.7.- Medidas para la aplicacion del plan de prevencion de riesgos y prevencion covid

2.- Aportaciones innovadores, no incluidas en el apartado anterior y que tengan relacion
directa con el servicio solicitado, suponiendo una mejora evidente del servicio.

3.- Propuesta econémica de la oferta
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