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1 OBJETO.

La prestacion del servicio de conserjeria para el Ayuntamiento de San Sebastian de los Reyes.

2 OBLIGACIONES GENERALES DEL. CONTRATISTA.

1) La empresa adjudicataria, cubrira en todo momento las ausencias del personal propio o
municipal, por baja, vacaciones o cualquier otra contingencia, en un tiempo maximo de 2
horas. Debera existir la figura de “reserva”.

2) El servicio se prestara indistintamente en turno de manana, tarde y noche (fines de semana
y festivos incluidos)

3) Todo el personal ira provisto de uniformidad, identificacién correspondiente y moévil en los
casos que sea necesario.

4) Se debera asegurar el cumplimiento estricto de los horarios de prestacién de cada servicio
indicado por el Ayuntamiento (Unidad de Asuntos Generales/Servicios Auxiliares),
informando inmediatamente al Ayuntamiento de cualquier variacion que se produzca.

5) El personal de estos servicios deberd reunir las condiciones fisicas y de cualificacion
profesional adecuadas a los mismos, correspondiendo, en todo caso, al Ayuntamiento la
conformidad con respecto al personal propuesto por la empresa.

6) La empresa adjudicataria presentara anualmente un Plan de Formacion, que abarque,
tanto la formacion basica como la de actualizacion y especializacion para sus trabajadores,
cuyos contenidos y programas seran presentados al Ayuntamiento, para su aprobacion.

7) En todos los servicios el trabajador elaborard un parte de incidencias en el que se
recogera, con detalle, todo cuanto sea de interés. Dicho parte sera visado por el Inspector
o coordinador del adjudicatario del servicio en su caso.

8) La empresa adjudicataria, ademas de los horarios de cobertura previstos en el presente
pliego pondra, a disposicion del Ayuntamiento, de forma gratuita, 200 horas al afio para
servicios extraordinarios e imprevistos.

9) La empresa adjudicataria contard con un coordinador o inspector de servicio que
participara en reuniones periddicas de seguimiento y coordinacién y sera el interlocutor con
los responsables de la Unidad de Asuntos Generales/Servicios Auxiliares del
Ayuntamiento, enviando informes de seguimiento mensuales en formato electrénico

10) En el caso de que 2 o méas personas se encuentren prestando el servicio en el mismo
edificio y turno, en ningln instante permitira su ausencia simultanea del puesto indicado.

11) Preferiblemente, cada trabajador prestara servicio de forma estable en el mismo edificio.
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3 OBLIGACIONES PARTICULARES

1) Control de accesos a los edificios (solicitando identificacion en su caso)

2) Apertura diaria de los inmuebles y puesta en funcionamiento o desconexion de los diversos
sistemas de seguridad, asi como el cierre de los edificios, puesta en marcha de la
calefaccién, aire acondicionado u otros similares.

3) Organizacion de las llaves, planes de cierre y servicios de los edificios seglin sus
particularidades. Cerrar y abrir las puertas de acceso en los horarios establecidos.

4) Informacion general a los ciudadanos del régimen interno del edificio y de los servicios que
presta el Ayuntamiento, asi como facilitar impresos, listados, etc. Orientar al ciudadano
acerca del municipio en general.

5) Colaborar en el buen funcionamiento de la organizacion de la seguridad y participar en los
planes de seguridad y evacuacion del edificio  municipal, asi como control del
funcionamiento de los sistemas de alarmas instalados ante los riesgos de intrusion e
incendio, actuando segun el protocolo que se establezca en cada edificio.

6) Control de la paqueteria y correo, distribucion interna y entre edificios municipales
cercanos.

7) Coordinacion y comunicacién a la Policia Local de cualquier incidencia que afecte a la
vigilancia y custodia de los edificios y servicios municipales, asi como avisos de
emergencia en el caso de posibles contingencias de los usuarios.

8) Encender y apagar las luces de los edificios a las horas indicadas, asi como estar
pendientes de las deficiencias que puedan observar en el edificio (los sistemas eléctricos,
de seguridad o de incendios, climatizacion, goteras, etc.) poniéndolos en conocimiento de
la Seccion de Mantenimiento y del departamento de Prevencién de Riesgos Laborales
cuando se trate de elementos de seguridad del edificio, siguiendo los procedimientos
establecidos al efecto.

9) Inspeccionar diariamente todos los edificios e instalaciones una vez vacios de personal,
asegurandose del cierre de puertas y ventanas y de la desconexién de las instalaciones
eléctricas indicadas al efecto.

10) Comunicacion de las posibles averias diversas (ascensores, fotocopiadoras, etc.)

11) Traslado puntual de mobiliario ligero en actos y eventos celebrados en centros municipales.
Realizar dentro de las dependencias del centro de traslado de material, enseres y
mobiliario, de acuerdo a las posibilidades con relacion al tamarfio y peso.

12) Colaboracion en el mantenimiento y limpieza de los centros municipales, vigilando su
cuidado y controlando el uso de papeleras y contenedores en las zonas al efecto. En
situaciones de necesidad, por inclemencias del tiempo, colaboracién para el mantenimiento
optimo de las superficies o suelos de uso municipal (extension de serrin, sal, etc.)

13) Trabajos basicos administrativos y de manipulacion, asi como manejo de maquinas
sencillas de reprografia, fotocopiadoras, encuadernadoras y destructoras de papel.



