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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE CONSERJERIA/TELEFONISTA PARA EL EDIFICIO DEL
INSTITUTO IMDEA SOFTWARE EN EL CAMPUS DE MONTEGANCEDO.
EXP. CONSERJERIA 2020-2

CARACTERISTICAS DEL CONTRATO
1. DEFINICION OBJETO DEL CONTRATO

El objeto de la contratacion es la prestacion de los servicios de recepcién y conserjeria
en la sede de la Fundacion IMDEA SOFTWARE. El servicio deberé prestarse en inglés
siempre que sea requerido.

Estan incluidos todos los gastos y factores de valoracion que segun los documentos
contractuales y la legislacion vigente sean por cuenta del adjudicatario, asi como las
tasas y los tributos de cualquier indole.

El contenido del presente Pliego revestird caracter contractual, por lo que debera ser
firmado, en prueba de conformidad por el adjudicatario, en el mismo acto de
formalizacion del contrato.

2. CENTRO DE PRESTACION DEL SERVICIO

Lugar: Edificio IMDEA Software en el Campus de Montegancedo s/n. 28223 Pozuelo
de Alarcon (Madrid).

3. ALCANCE Y CONDICIONES DEL SERVICIO

Duracion del servicio: del 1 de enero de 2021 al 31 de diciembre de 2021 con
posibilidad de prérrogas anuales por un afio adicional.

1. Obligaciones en la prestacion del servicio.

a. Los referidos servicios de recepcion y conserjeria, en adelante, auxiliar de servicios,
se realizaran en horario de lunes a viernes de 8:00 a 20:00 horas.

b. El personal asignado para la prestacion del servicio debera ser aprobado previamente
por IMDEA Software.

El personal debera tener conocimientos de inglés que le permitan atender llamadas
telefénicas y a los visitantes extranjeros. La Fundacién IMDEA Software podra
comprobar el nivel de inglés requerido y, en caso de no ser suficiente, solicitar el
cambio del personal asignado.

Cualquier sustitucion del personal que preste el servicio objeto del contrato deberé ser
autorizada por el responsable de la Fundacion IMDEA, independientemente de la
obligacion formal de comunicar dicha sustitucion.

c. Laempresa adjudicataria dispondra de una delegacién en la Comunidad de Madrid.
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d. La empresa adjudicataria dispondra de uno o varios responsables de supervision,
coordinacién y control del servicio que se presta, velando por el cumplimiento del
servicio y en general, por lo estipulado en este pliego. Las personas designadas como
interlocutores por parte de la empresa deberan disponer de un sistema de localizaciéon
inmediata, via telefénica, diariamente y durante el horario que requiera el servicio.

La empresa comunicara a la Fundacién IMDEA Software el nombre y apellidos de las
personas que prestaran el servicio e informard oportunamente y con antelacién de
todos los cambios de personal.

e. La empresa adjudicataria asumira la responsabilidad contractual efectiva como
empresario, en relacion con sus trabajadores y manteniendo a estos dentro del &mbito
de su poder de direccién en la ejecucion del servicio.

La empresa adjudicataria cumplird con la normativa de aplicacién en materia laboral,
de seguridad social, accidentes, seguridad e higiene en el trabajo y tributaria. Asi
mismo facilitara, a requerimiento de la Fundacion IMDEA Software, la documentacién
acreditativa del cumplimiento de dicha normativa vigente.

La formacion del personal adscrito al servicio corresponde a la empresa. Con caracter
obligatorio todo su personal deberéa conocer el Plan de Emergencia del Centro y los
Protocolos que para los puestos seran facilitados por la Fundacién IMDEA Software a
la empresa. La empresa se hara cargo de informar al trabajador y deberé facilitar el
registro de entrega de la misma a la Fundacion IMDEA Software.

Las horas de formacién no seran facturadas como horas de trabajo y los gastos de
cualquier curso de formacion correrdn a cargo del adjudicatario. La empresa
adjudicataria se obliga a aportar, para la ejecucién del servicio, el personal necesario
con la formacibn y experiencia adecuada para desarrollar los trabajos
satisfactoriamente, quedando la Fundacion IMDEA Software eximida de toda
responsabilidad respecto a dicho personal, especialmente en todo lo concerniente a
salarios, Seguridad Social, indemnizaciones, accidentes laborales y demas
contingencias laborales y civiles que correspondera al adjudicatario.

En los casos de ausencia de las personas que presten el servicio, por motivo de
enfermedad, vacaciones o cualquier otra causa, ésta no supondra la interrupcién del
mismo, procediendo la empresa adjudicataria a la sustitucion inmediata por otro
trabajador de, al menos, igual cualificacion.

El adjudicatario garantizara la confidencialidad de toda la informacién, vy
documentacion manejada en la ejecucion del contrato, sin que pueda, en ningln caso,
hacer uso de la misma, fuera de las dependencias de la Fundacién IMDEA Software.

f. La empresa adjudicataria se compromete a realizar el pago de néminas, incluyendo
todos los conceptos salariales devengados, de la totalidad de los auxiliares de servicio
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gue presten su servicio en las instalaciones de la Fundacion IMDEA Software. En caso
de ser necesario, la entidad adjudicataria se compromete a llevar una contabilidad
separada para realizar los correspondientes pagos.

g. Cuando la prestacion del servicio no se esté realizando de manera adecuada, la
Fundacion IMDEA Software podra exigir al adjudicatario la sustitucion de cualquier
trabajador de los asignados a cada uno de los centros objeto del presente pliego. El
adjudicatario se compromete a realizar esta sustitucion en el plazo de una semana.

h. El personal adscrito al contrato lo estara de una forma permanente sin cambios, salvo
las sustituciones obligadas por enfermedad, accidente, permisos 0 vacaciones,
disciplina o necesidad empresarial; debiendo ser sustituidos inmediatamente, de tal
modo que el servicio quede cubierto en todo momento.

i. Necesidades sobrevenidas. El contratista dispondra de personal formado para cubrir
cualquier suplencia de forma inmediata. Si esta necesidad fuera imputable a la
Fundacion (tareas extraordinarias que requirieran de personal de apoyo), el contratista
dispondréa de personal formado para cubrir esa necesidad en el tiempo convenido entre
las partes.

j.  Cualquier cambio de personal debido a las causas expuestas debera ser comunicado,
a la mayor brevedad posible a la Fundacion; con indicacion expresa la causa, de los
nombres de las personas designadas para la sustitucion y su calificacién profesional,
gue, en ningun caso, sera inferior a la requerida en el presente pliego, asi como los
dias a sustituir.

k. Mensualmente se entregard un informe con los partes de trabajo firmados y sellados
por la empresa adjudicataria adjuntos. El informe dara detalle de los trabajos
realizados por cada persona, incidencias y demas aspectos de la calidad de los
servicios prestados.

Junto con este informe se presentard los justificantes de pago de los costes salariales,
en los que se haga constar el abono de los salarios a los trabajadores asignados al
servicio, asi como de los seguros sociales correspondientes.

2. Funciones:

El perfil de personal asignado al servicio es recepcionista-telefonista-auxiliar
administrativo, con un claro predominio de la atencién al pablico. Entre sus funciones
estan:
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2.2.1 Funciones en el puesto de recepcién y conserjeria:
- Acogida y atencion al publico.

- Atencion y orientacion a las visitas y al publico en el acceso al edificio. El idioma
de trabajo es el inglés.

- Registro de visitas.

- Solicitud de transporte para visitas.

- Tareas de guardarropa si fuera necesario.

2.2.2 Funciones de atencion telefénica:

- Atencion telefénica de las llamadas entrantes. El idioma de trabajo es el inglés.
2.2.3 Control de accesos:

- Apertura, control y cierre de accesos.

- Control de acceso y de identificacién si fuera necesario, sin retencién de la
documentacion personal.

2.2.4 Funciones de Custodia:

- Custodia de las llaves y tarjetas de acceso, siendo responsabilidad del contratista
las consecuencias derivadas de su extravio o desconocimiento de la localizacion
de las llaves/tarjetas de acceso.

2.2.5 Funciones de registro y distribucion:
- Recepcién de mercancias.

- Recepcién, registro de entrada y salida, custodia y distribucion de la
correspondencia (ordinaria y mensajeria), incluido la recogida del correo en el
buzén de la Fundacion.

- Manejo aparatos reprograficos, informaticos y cualquier otro necesario para el
desarrollo de sus funciones.

- Archivo de documentacion.
2.2.6 Funciones de logisticay servicios generales:

- Colaboracién en la preparacion del envio de cartas o paquetes, incluyendo la
manipulacion fisica de los mismos.

- Reciclaje de pilas, baterias y toner.
- Reposicion de papel en impresoras.

- Apoyo en el traslado de pequefio mobiliario y paqueteria cuando se requiera.
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- Apoyo en labores de administracion que no requieran una formacién especifica
ni supongan un riesgo adicional al de la prestacion del servicio cuando asi sea
requerido.

2.2.7 Funciones Contra incendios:

- Custodia de la Central de Alarmas y dar aviso al responsable en el caso de que
alguna se active.

- Verificacion del estado de funcionamiento de la central de alarmas contra
incendios. Ante las alarmas producidas por la central de proteccion contra
incendios, el auxiliar har4 acto de presencia en el lugar de procedencia de la
alarma, verificando el motivo de la misma y actuard con arreglo al protocolo
establecido por el Plan de Autoproteccion de la Fundacion IMDEA Software.

- Verificacion de que las vias contempladas como vias de evacuacion se
encuentren libres de obstaculos, y que la iluminacién en su recorrido funciona en
todos sus puntos.

- Velaran porque estén libres de obstaculos las inmediaciones de las puertas de
salida de emergencia. Asi como en los espacios reservados para ambulancias y
coches de bomberos.

2.2.8 Revisidn de las instalaciones:

- Por lo menos una vez por la mafiana y otra por la tarde, realizaran una revision
completa del edificio para comprobar el estado general del mismo. En el caso de
observar desperfectos u otra circunstancia que deba ser informada, se lo
notificaran a los responsables de IMDEA Software y a la empresa.

- En concreto se encargara de observar si en las salas/zonas comunes/impresoras
hay material documental o de otro tipo que tenga que ser retirado o destruido,
coordinando en su caso su retirada con el servicio de limpieza si es necesario.

- En ambas revisiones se seguird un protocolo con base en una lista de
comprobacion a facilitar por IMDEA Software en donde se detallaran los pasos a
seqguir.

2.2.9 Otras Funciones:

- Exigencia del cumplimiento de las normas del establecimiento (las normas
internas establecidas, y que se respeten y usen adecuadamente las instalaciones
y mobiliario del centro) que no conlleve la realizacién de acciones coactivas o de

control de identidad o de efectos personales de las personas que puedan incurrir
en tales conductas.
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- Velar porque las instalaciones queden en el estado adecuado en los horarios de
cierre, inspeccionando el edificio/centro e instalaciones.

- Informar a servicio gestor dentro de la Fundacion IMDEA Software ante cualquier
anomalia, desperfecto o incidencia que pudiera observar en las instalaciones.

- Velar porque las instalaciones queden en el estado adecuado en los horarios de
cierre, inspeccionando el edificio/centro e instalaciones

3. Medios humanos y materiales.
3.a) Uniformidad y medios materiales

El personal que preste el servicio ird provisto de uniformidad de prendas de vestir
facilitadas por la empresa adjudicataria, asi como de una tarjeta identificativa y un
teléfono moévil. Debera mantener una apariencia limpia y aseada y cumplir en todo
momento con las reglas generales de disciplina, buen comportamiento y horario
de trabajo.

En la tarjeta identificativa se hara constar: nombre y apellidos del trabajador, la
empresa a la que pertenece y la categoria profesional. Dicha tarjeta ird validada
por la Fundacion IMDEA. Todo el personal la llevara siempre visible en los lugares
donde esté desarrollando su labor profesional. El uniforme sera adecuado a la
institucion a la que presta servicios, dedicada a la investigacién al mas alto nivel.
La Fundacidon podra exigir modificaciones en el uniforme propuesto por la
adjudicataria si considera que no ofrece una imagen adecuada.

3.b) Perfil del personal asighado al contrato.

Las empresas licitantes deberan adjuntar en su oferta curriculum vitae de cada
trabajador propuesto, tanto fijos como suplentes para los relevos derivados de
bajas o descansos reglamentarios, figurando los datos académicos vy
profesionales. Se exigira que, si resulta el adjudicatario, los curriculums del
personal que efectivamente sea asignado para realizar el servicio en la Fundacion
IMDEA Software, sean los mismos o equivalentes que aquellos presentados en la
oferta. Los candidatos seleccionados deben contar con el visto bueno de la
Fundacion. Como datos personales Unicamente se asignara un codigo de
referencia y la fecha de nacimiento, siendo obligatoria la experiencia previa en
puestos similares y demds requisitos establecidos en el pliego de clausulas
administrativas de esta licitacion.

3.c) Formacion.

El personal debera hablar y escribir correctamente el castellano. También debera

estar formado en el uso y manejo de los medios ofiméticos basicos y técnicos que
SERVICIOS: PROCEDIMIENTO ABIERTO SIMPLIFICADO. PLURALIDAD DE CRITERIOS 6



=i dea

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE CONSERJERIA/TELEFONISTA PARA EL EDIFICIO DEL
INSTITUTO IMDEA SOFTWARE EN EL CAMPUS DE MONTEGANCEDO.
EXP. CONSERJERIA 2020-2

deba utilizar para el desempefio de su labor. Asi mismo, tendr& conocimientos de
inglés que permitan la realizacion de su trabajo. El personal deberéa disponer en
todo caso de experiencia suficiente y adecuada, considerando como tal haber
prestado servicios similares.

No obstante a lo anterior, IMDEA Software se reserva el derecho a efectuar
entrevistas personales o pruebas de cualificacién escritas y/o de solicitar cuanta
documentacion adicional estime necesaria a lo largo de la ejecucion del contrato
en el caso de resultar el licitador adjudicatario.

3.d) Condiciones adicionales.

El personal de la empresa adjudicataria elaborard, para cada turno, partes diarios
escritos en los que se detallard pormenorizadamente la actividad realizada durante
el servicio, haciendo hincapié en aquellas incidencias que hayan observado
durante su turno de trabajo, especificando la hora en la que tuvo lugar y realizando
una descripcién de lo acontecido. Los partes seran enviados a los responsables
designados por la Fundacion al finalizar cada servicio. Independientemente de la
informacion escrita que la empresa adjudicataria facilite al servicio gestor dentro
de la Fundacion de cualquier incidencia relevante, se mantendra informado verbal
y puntualmente a los responsables del mismo, quienes determinaran en cada
momento las acciones a seguir. Toda aquella documentacion originada por
intervenciones del personal de la empresa contratada sera considerada propiedad
de la Fundacion IMDEA, no pudiendo, en consecuencia, ser facilitada a ninguna
otra persona o entidad sin consentimiento expreso de aquella.

Realizacién de reuniones a solicitud de la Fundacién con el jefe de servicios para
verificacion de los informes diarios y posibles cambios para mejorar el servicio,
solucionar incidencias, etc.

Con caracter obligatorio el personal de la empresa adjudicataria adscrito al servicio
debera conocer el Plan de Emergencia del Centro y los Protocolos que le serén
facilitados por la Fundacion IMDEA Networks, asi como las actualizaciones debido
a cambios producidos en todas las instalaciones durante la vigencia del contrato.
El personal de la empresa adjudicataria debera acreditar estar en conocimiento de
dicho plan y deberd participar en las funciones que alli se establezcan.

4. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

La empresa adjudicataria tiene la obligacion de adoptar las medidas de seguridad y salud en
el trabajo que sean obligatorias para prevenir de manera rigurosa los riesgos que puedan
afectar a la vida, la integridad y la salud de las personas trabajadoras.
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La entidad que resulte adjudicataria debera estar al corriente en el cumplimiento de sus
obligaciones en materia de prevencion de riesgos laborales de acuerdo con la Ley. En un
plazo no superior a quince dias naturales desde la comunicacion de la adjudicacion, la entidad
debera aportar la documentacion relativa a la evaluacion de riesgos y planes de prevencion
de todos los puestos de trabajo necesarios para la prestacion del servicio en el edificio.
Asimismo, antes del comienzo de su actividad deberd comunicar los nombres de las personas
gue actuen como delegados de prevencion.

5. RESPONSABILIDAD.

La Fundacién IMDEA Software declina todo tipo de responsabilidad civil o penal fuera del
alcance de los limites establecidos en la legislacién de aplicacion y en las pélizas de seguro
correspondientes contratadas por actitudes del personal de la empresa adjudicataria, de las
compafias de seguros o de cualquier entidad publica o privada con la que tenga contacto por
causa de actitudes o comportamientos ilicitos, injuriosos, difamatorios, amenazadores,
vulgares, obscenos, blasfemos, ofensivos, agresivos, violentos, discriminatorios (por motivos
de nacimiento, étnicos, raciales, sexuales, religiosos, ideolbgicos, de opinién o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social) o censurables por cualquier otra razén, incluidas,
a titulo orientativo pero no exhaustivo, aguellas conductas que fomenten comportamientos
que puedan incurrir en sanciones civiles o penales o que vulneren cualquier legislacion
aplicable de ambito local, regional, nacional o internacional.

6. DIRECCION Y SEGUIMIENTO DEL CONTRATO. CONTROL DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO.

Para verificar el cumplimiento de los preceptos del contrato objeto de esta contratacion se
establece un sistema de control de calidad de la prestacion del servicio basado en:

- La Direccidén de la Fundacioén sera la encargada de realizar el seguimiento de la ejecucion y
cumplimiento de los contratos. La Fundacion designara un Encargado de Seguimiento que
velara por el cumplimiento del contrato pudiendo comprobar al personal asignado por la
empresay su trabajo en todo momento. En caso de incumplimiento lo hara saber a la empresa
adjudicataria.

- La empresa adjudicataria garantizara en todo momento que el servicio se presta en las
condiciones contratadas, para ello, elaborara un sistema para la supervision del citado servicio
por medio de supervisores de la empresa. De estas inspecciones o visitas al centro, daran
cuenta al responsable del servicio gestor dentro de la Fundacién, por medio de informes del
estado del servicio y su evolucién en el tiempo a modo de controles de Calidad internos sobre
la ejecucion del contrato.
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En caso de requerirse presencia fisica del supervisor, debera presentarse en las instalaciones
en un tiempo maximo no superior a 24 hrs desde el requerimiento.

- La Direccion, si lo estima conveniente, podra requerir a la empresa adjudicataria para que
subsane en el plazo maximo de tres dias los defectos, insuficiencias técnicas, errores
materiales, omisiones o infracciones de preceptos reglamentarios que les sean imputables de
acuerdo con las conclusiones del informe a que se refiere el parrafo anterior. Si transcurrido
ese plazo las deficiencias no han sido corregidas, la Direccion podra proceder con las
penalizaciones que correspondan.
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