	[image: image1.png]



	Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

		Unió Europea

Fons Social Europeu

	

	
	Generalitat de Catalunya

Departament d’Educació

	Unió Europea

Fons Social Europeu


	



PROCEDIMENT  SEC_03P4
GESTIONAR LA NETEJA
	Elaborat
	
	Revisat
	
	Aprovat

	¿?
	¿?
	¿?

	Control de canvis
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Núm. Revisió
	Descripció de la modificació
	Autoria
	
	Data de la revisió

	
	
	
	
	

	0
	Creació del document
	¿?
	¿?

	1
	  Modificació dels apartats 5, 6 i 7
	Iván Iglesias
	
	04/02/2019

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


1.- Objecte

Establir la forma d’actuació per gestionar la neteja.

2.- Abast

Aquest procediment afecta a la gestió de la neteja de tots el espais del centre: aules, tallers, oficines, passadissos, escales, lavabos, despatxos, vestíbuls, seminaris, arxiu, mobiliari, etc.

En el contracte que s’estableixi amb la empresa de subministrament es farà constar l’horari de dilluns a divendres, tant al torn del matí com a la tarda, i dissabtes al matí. Tanmateix aquesta gestió recull la periodicitat de desinfecció i desratització, neteja de vidres i terrats.

3.- Ubicació

Aquest procediment pertany al procés SEC_03 SERVEIS.
4.- Referències

· El règim jurídic aplicable en matèria de contractació és el regulat pel Reial decret legislatiu 2/2000, de 16 de juny, pel qual s'aprova el text refós de la Llei de contractes de les administracions públiques i pel Reial decret 1098/2001, de 12 d'octubre, pel qual s'aprova el reglament general de la Llei de contractes de les administracions públiques.

· La Subdirecció General d'Assessoria Jurídica en compliment i als efectes del que s'estableix a l'article 49.4 del Reial decret legislatiu 2/2000, ha tramés els plecs de clàusules administratives particulars per a l'adjudicació, mitjançant el procediment Negociat, del contracte de gestió de servei, modalitat concessió, per a l'explotació del servei de cantina, i mitjançant el procediment Obert per concurs públic, del servei de neteja de diverses dependències administratives dels centres dependents del Departament d'ensenyament de la Generalitat de Catalunya.

5.- Responsabilitats
Els àmbits a què afecta són els següents:

Respecte del/de la secretari/ària:

· Preparar tota la documentació per a la licitació pública i posterior contractació del servei de neteja.

· Comunicar a l’encarregat/da de la empresa de neteja les anomalies observades.

· Establir segons les necessitats un ordre de prioritat en la gestió de la neteja

· Gestionar les compres de productes de neteja específics per a proveir de tot lo necessari pel desenvolupament del subministrament: sabó de mans, paper higiènic i paper d’assecar les mans.

· Pagar puntualment les factures rebudes.

Respecte del/de la director/a:

· Signar el contracte administratiu de servei de neteja

· Ampliació o reducció del servei

· Contractació de serveis puntuals.

6.- Descripció del procediment

Els contractes de neteja, s'hauran d'ajustar als principis de publicitat i concurrència marcats per la Llei.

1. Fixar amb el director les condicions i freqüència de neteja dels diferents espais del centre.

2. Establir el corresponent contracte de neteja amb una empresa.

3. Previsió, verificar i control a través del/de la secretari/ària de la correcta execució del servei.

4. Contractació de serveis específics.
5. Recepció de la factura i comprovació de l’import que s’ajusti al signat per contracte.
6. Pagament en el termini de 15 dies de la factura per transferència bancària.

7.- Registres de qualitat

Informes quinzenals de la supervisió de la feina realitzada pel personal de neteja emès pel supervisor de la empresa de neteja i que ens ho entreguen per via electrònica, així com poder-ho llegir a la pàgina web del proveïdor del servei.
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