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PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HABRA DE REGIR LA
LICITACION, MEDIANTE PROCEDIMIENTO  ABIERTO, PARA LA
CONTRATACION DE LOS SERVICIOS DE ATENCION DE LAS PERSONAS
USUARIAS DEL EDIFICIO DE TALENT HOUSE

1. OBJETO DEL CONTRATO

El objeto del contrato lo constituye la prestacion de los servicios de atencion a las personas
usuarias del edificio de Talent House.

En 2011 el edificio Talent House abrio sus puertas y con ello, el Plan de Acogida para personas
investigadoras comenz6 su andadura. Un proyecto sostenible tanto por los principios
bioclimaticos sobre los que se construyd, como en su concepcidn econdmica.

Este edificio seria la primera piedra que diera lugar a la actual estrategia de atraccion, retencion
y desarrollo del talento San Sebastidn Connecting Talent, que reline ademas de este plan de
acogida, diversos programas de contratacion y desarrollo profesional, formacién y becas,
participacion en ferias internacionales, promocion de nuestra ciudad de innovacion en
conferencias, asi como la generacion de nodos internacionales que apuestan por el talento.

El edificio Talent House, cuenta con 80 apartamentos de cuatro tipologias diferentes, situado
en una parcela ubicada en Aiete, una zona de carécter residencial y bien comunicada de la
ciudad, con unas vistas excepcionales de la bahia de la Concha, para que las personas que vayan
a realizar una labor investigadora en la ciudad, puedan tener una acogida de calidad.

Ademas de los apartamentos, dispone de zonas comunes de servicios (la zona de lavanderia y
el garaje), y de ocio (una sala de estar y espacio café) para las personas residentes en el edificio,
y dos salas de trabajo y un auditorio para la realizacion de eventos relacionados con la
innovacion.

El requisito imprescindible para optar al alojamiento y acceso a Talent House es: ser
investigador / perfil altamente cualificado que vaya a desempefiar o desempefie su labor de
investigacion en alguno de los centros y/o empresas I1+D+i de Donostia-San Sebastian.

El objeto del presente contrato lo constituye la prestacion de servicios de atencion a las personas
usuarias del edificio de Talent House (residentes y clientes, eventos y proveedores externos).

Asi pues, de forma general en la prestacion del servicio objeto de esta licitacion, la empresa
adjudicataria debera realizar los siguientes servicios:
v Servicio de Atencion presencial en el edificio Talent House.

v Servicio de Asistencia a la Atencién de Eventos en el edificio Talent House.
v Servicio de Atencién en remoto del edificio Talent House.
v Compra de pequeiio material para el Edificio Talent House
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Se contempla la contratacion el servicio de Atencion a las personas usuarias del Edificio Talent
House.

En este edificio, las personas usuarias seran: personas residentes en el edificio, personas y
entidades que organicen eventos en el edificio, aquellas personas que acudan a los mismos, y
por ultimo, empresas, entidades y personas de servicios externos para el mantenimiento del
edificio.

Las tareas se iran ejecutando siguiendo el calendario pactado y los protocolos establecidos por
FOMENTO.

En los horarios de servicio, la empresa adjudicataria procedera a realizar al menos las tareas
que maés adelante se listan, de acuerdo al servicio concreto del que se trate, sin perjuicio que
FOMENTO pudiera afiadir otras de la misma o similar tipologia o0 modificar los protocolos
establecidos.

Se encuentran definidos para la prestacion del objeto del contrato relativos al Edifico Talent
House, los siguientes protocolos que se encuentran ademas anexados a este documento:

1 Protocolo de llegadas.

2 Protocolo de salidas.

3 Protocolo de eventos.

4 Protocolo de turno diario.

En cada caso, se deberan seguir en la prestacion del Servicio objeto de esta contratacion, de
acuerdo a la tarea concreta de la que se trate.

A continuacion, se detallan las actuaciones a realizar por parte de la empresa adjudicataria en la
realizacion de los Servicios objeto de esta contratacion.

v Servicio de Atencion Presencial en el edificio Talent House.

En la realizacion del Servicio de Atencion Presencial en el Edifico Talente House, la empresa
adjudicataria debera realizar las actuaciones, tareas, que mas adelante se indican.

Las tareas a realizar seran las directamente relacionadas con la gestion de alojamiento en
alquiler y rotacién, desde la solicitud de reserva inicial hasta la salida. Fomento de San
Sebastian coordinara dichas tareas para la correcta y a tiempo ejecucion de las mismas.

Concretamente las tareas a realizar seran:

1- Reserva de servicios

- Atencion solicitudes de servicios: las solicitudes de reserva de servicio podran llegar via
web o email. La empresa adjudicataria debera gestionar dichas solicitudes.

- Validacion requisitos de acceso al edificio: el plan de acogida Talent House esta dirigido
a las personas investigadoras y perfiles altamente cualificados que van a desarrollar su labor
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profesional en una entidad I+D+i de San Sebastian. Por ello, la empresa adjudicataria debera
de validar con la entidad, toda solicitud recibida

- Gestion de las consultas recibidas en el Edifico Talent House: En la realizacion de esta
tarea, la empresa adjudicataria debera de ofrecer informacion sobre el programa de acogida
Talent House para derivacion a los servicios.

- Gestion de reservas de alojamiento: La empresa adjudicataria deberd de realizar la
revision y confirmacion de disponibilidad, solicitud de documentacion para la garantia de
reserva, confirmacion de reservas y comunicaciones relativas a la misma, asi como las
modificaciones y anulaciones de reserva.

- Gestion de las extensiones de reservas y rescisiones (salidas anticipadas). En la
realizacion de esta tarea, la empresa adjudicataria debera gestionar cualquier ampliacion
solicitada por una persona usuaria de nuestros servicios, asi como el cese de los mismos si
se produjera una salida anticipada del Edificio Talente House

En la realizacién de todas estas tareas objeto de la prestacion de este servicio, podran ir siendo

modificadas en aras de la mejor eficacia y eficiencias de las mismas, de acuerdo ademas a las
herramientas puestas a disposicion por la empresa adjudicataria u otras que pudieran darse.

2- Atencion servicio de alojamiento

- Recepcion de llegadas al edificio de las personas con reserva: Recepcion programada de
Ilegadas conforme al Protocolo n° 1.

- Atencion de salidas del edificio de las personas alojadas: La preparacion de la salida
mediante cita programada, revision de instalaciones, solicitud y revision de limpieza y
preparacion del apartamento para la siguiente llegada conforme al Protocolo n° 2.

- Lavado y secado ropa de reposicién. Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, la
gestién de la ropa de reposicion, debiendo para ello realizar el lavado y secado de los
articulos que se ofrecen a las personas usuarias de nuestros servicios, en las maquinas que,
para tal fin, se tienen dispuestas en el edificio.

- Gestion de servicios complementarios al alojamiento: la empresa adjudicataria
gestionara ademas los servicios adicionales ofrecidos, tales como aparcamiento, alquiler de
lenceria. ..

- Atencion a las personas alojadas: La empresa adjudicataria debera permanecer a
disposicion de las personas alojadas, gestionando cualquier solicitud que de éstas pusiera
surgir o gestionando cualquier incidencia que pudiera darse

- Vigilancia de accesos: de forma diaria la empresa adjudicataria revisara que los accesos se
encuentras en normales condiciones de utilizacion.

- Realizacion de Labores de mantenimiento domésticas: La empresa adjudicataria debera
de realizar labores tales como sustitucién de luminarias, accesorios de bafio, ajustes de
armarios, etc. en apartamentos y zonas comunes del edificio.

Para planificar y hacer seguimiento de las tareas del dia se cuenta con un Protocolo especifico
de turno diario, Protocolo n° 4
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3- Notificacion y sequimiento de incidencias

- Atencion de incidencias del edificio y residentes: La empresa adjudicataria debera
gestionar y llevar el control de todas las incidencias que pudieran surgir en el Edifico, asi
como la tramitacion de las mismas, de acuerdo a los protocolos. En el caso de ser incidencias
relativas a Mantenimientos no consideramos domésticos, la empresa adjudicataria debera
de hacer llegar la incidencia al departamento correspondiente dentro de Fomento para su
subsanacion y en otros casos, se contrastaran con la persona responsable de Fomento la
solucion a adoptar.

- Seguimiento de la subsanacién de incidencias: Sera responsabilidad de la empresa
adjudicataria, el seguimiento de las incidencias del edificio y residentes hasta su resolucién,
ya sea con el Servicio de Mantenimiento especializado o con quien proceda de acuerdo a la
soluciéon adoptada, debiendo comunicar cualquier tema de interés o imposibilidad de
resolucion, a la persona responsable por parte de Fomento.

- Ronda control de las instalaciones:

o Gestion de la telemedida y contadores: La empresa adjudicataria debera de
realizar la toma de lecturas y hacerlas llegar a los responsables de Fomento que
proceda.

o Control sala calderas: La empresa adjudicataria, debera de realizar la revision
diaria de la operatividad de la instalacion.

- Atencion a necesidades de limpieza puntuales u otras que pudieran requerirse: Dado
que las instalaciones han de estar en buenas condiciones de utilizacion para los usuarios, si
de forma puntual, hubiera cualquier eventualidad que hiciera que estas condiciones se
vieran afectadas y las empresas de limpieza u otras, no se encontraran presentes, sera
responsabilidad de la empresa adjudicataria devolver las condiciones normales de
utilizacion de las instalaciones para su utilizacion, realizando las limpiezas o demas labores
necesarias para tal fin, siempre en la medida de lo posible.

- Recepcion y acompafiamiento a gremios externos que acudan al centro para realizar obras
ordinarias o extraordinarias encargadas por FOMENTO.

- Inventario de almacenes y gestion stocks: el edificio Talent House dispone de un almacén
con stocks éptimos de menaje, ropa, utillaje y herramientas. De acuerdo a esto, la empresa
adjudicataria debera de mantener al dia el inventario del mismo y gestionar su reposicién
en caso de ser necesario

- ldentificacidn y gestion de las compras para el mantenimiento preventivo y correctivo:
La empresa adjudicataria serd la responsable de identificar y gestionar las compras de
materiales para los diferentes mantenimientos, de acuerdo a lo indicado por empresas
especialistas o el Servicio de Mantenimiento de Fomento, asi como la gestion de stocks de
repuestos. De acuerdo a esto, el ultimo dia habil de cada mes, hara llegar la situacion de los
stocks y las necesidades a la persona responsable de Fomento para su gestion.

4- Atencion de Eventos en el Edificio Talent House

El edificio Talent House dispone de salas de trabajo y conferencias abiertas, bajo reserva, a
entidades que realicen actividades para la promocion del conocimiento e innovacion.
Igualmente Fomento lleva a cabo algunas de sus actividades y el desarrollo de programas que
supone la utilizacion de dichos espacios.
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De acuerdo a esto, Fomento recibira solicitudes externas de eventos u organizara eventos y
generara una Ficha del Evento, con todos los datos relativos al mismo, fecha, horario, recursos
necesarios, servicios requeridos, que hara llegar a la empresa adjudicataria para su organizacion
y como Solicitud de la Atencion de Eventos en el Edificio Talent House.

La Atencion de Eventos en el edificio Talent House, de acuerdo a la Ficha del Evento, comenzara
siempre 30 minutos antes del comienzo del evento, para la preparacion del mismo y serd
solicitado a través de la comunicacion por parte de Fomento de la organizacion del evento en
cuestion, a través del envio de la Ficha del Evento. Para la finalizacion del servicio y de acuerdo
al evento del que se trate, en dicha comunicacion se indicaran los términos concretos, asi como
cualquier particularidad que pudiera requerirse, como anteriormente ya se ha mencionado.

Las Solicitudes seran cursadas con un plazo minimo de una semana para la correcta gestion y
organizacion de los recursos por parte de la empresa adjudicataria. En casos excepcionales,
Fomento podré requerir dicho servicio con un plazo inferior, debiendo confirmar disponibilidad
por parte de la empresa adjudicataria y acordar la prestacion del servicio entre ambas partes en
estos supuestos.

En larealizacién de la Atencion de Eventos en el edificio Talent House la empresa adjudicataria
deberd, en primer lugar, contrastar si el evento en cuestion se realizara en el horario del Servicio
de Atencion Presencial o fuera de este.

En el caso de realizarse en el horario del Servicio de Atencién Presencial, las tareas a realizar,
serdn las siguientes:

Antes del evento:

- Montaje de la sala: La empresa adjudicataria debera disponer la sala de acuerdo a las
necesidades concretas del evento

- Comprobacion de los sistemas audiovisuales: La empresa adjudicataria debera
comprobar que los sistemas audiovisuales de la sala se encuentran en correcto estado para
su utilizacion, de acuerdo a los requerimientos concretos del evento

- Solicitud de limpieza de la sala: La empresa adjudicataria debera comprobar el correcto
estado de la sala y del resto de instalaciones necesarias como los bafios y de acuerdo al
mismo debera solicitar la limpieza de la misma o realizacion de las actuaciones necesarias
para su utilizacion.

El dia del evento:

- Comprobacion temperatura de la sala, ventilacibn y climatizacion: Es
responsabilidad de la empresa adjudicataria realizar las actuaciones necesarias a nivel
usuario, para el confort de las personas participantes en el evento en concreto.

- Apertura de espacios: La empresa adjudicataria debera poner a disposicién delas
personas participantes en el evento, los bafios, la puerta principal para el acceso, terrazay
salas que se vayan a utilizar

- Colocacion medios audiovisuales: De acuerdo a lo solicitado, la empresa adjudicataria
debera poner a disposicion de las personas participantes en el evento, los medios
audiovisuales requeridos y a disposicion de Fomento

- Atencion y recepcion responsables ponentes y asistentes: Sera responsabilidad de la
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empresa adjudicataria, la atencidn y recepcion de los responsables, ponentes y asistentes
al evento por el cual se solicite el Servicio

Acceso al aparcamiento: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, dar
accesibilidad al aparcamiento a las personas participantes en el evento, de acuerdo a la
solicitud cursada

Pequenios servicios de café, aguas, etc: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria,
la preparacion y puesta a disposicion de las personas participantes en los eventos, de un
pequefio servicio de café y / agua, siempre de acuerdo a lo solicitud cursada por Fomento
en relacion al evento concreto y siempre con los materiales y consumibles que Fomento
ponga a disposicion de la empresa adjudicataria para tal fin.

Asistencia técnica audiovisual: La empresa adjudicataria debera dar la asistencia técnica
en relacion con los medios audiovisuales de los que constan las salas, a nivel usuario.
Cuando se requiera asistencia técnica especializada por alguna incidencia, se informara a
Fomento para su gestion.

Después del evento:

Apagar climatizacion: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, que la sala
guede con todos los equipos de climatizacién apagados.

Apagado medios audiovisuales y sistema centralizado: Sera responsabilidad de la
empresa adjudicataria, que la sala quede con todos los medios audiovisuales y sistema
centralizado apagados.

Cierre de puertas de espacios: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, que la
sala o cualquier acceso, servicio o emplazamiento, queden debidamente cerrados tras el
evento.

Solicitud de limpieza u otras actuaciones: Tras el evento, la empresa adjudicataria
deberéa de supervisar las dependencias utilizadas para tal fin y solicitar la limpieza de las
mismas o cualquier actuacién necesaria, para su futura utilizacion.

En el caso de realizarse en horario en el que no se esta prestando el Servicio de Atencion

Presencial, las tareas a realizar, seran las siguientes:

Antes del evento:

Coordinacion con el Servicio de Asistencia a la Atencidn de eventos, para la realizacion
de las siguientes tareas:
o Montaje de la sala: La empresa adjudicataria debera disponer la sala de acuerdo
a las necesidades concretas del evento
o Comprobacion de los sistemas audiovisuales: La empresa adjudicataria debera
comprobar que los sistemas audiovisuales de la sala se encuentran en correcto
estado para su utilizacion, de acuerdo a los requerimientos concretos del evento
o Solicitud de limpieza de la sala: La empresa adjudicataria debera comprobar el
correcto estado de la sala y del resto de instalaciones necesarias como los bafios y
de acuerdo al mismo debera solicitar la limpieza de la misma o realizacién de las
actuaciones necesarias para su utilizacion.
La empresa adjudicataria, en la ejecucion del Servicio Presencial, debera coordinar que
antes del evento, queden ejecutadas estas tareas.

Pagina 6 de 14

www.fomentosansebastian.eus i WWWWWWWWWM



sustapena

fomento

Después del evento:
Coordinacion con el Servicio de Asistencia a la Atencion de Eventos, para la realizacion de las
siguientes tareas:

o Solicitud de limpieza u otras actuaciones: Tras el evento, la empresa
adjudicataria deberd de supervisar las dependencias utilizadas para tal fin y
solicitar la limpieza de las mismas o cualquier actuacion necesaria, para su futura
utilizacion.

La empresa adjudicataria, en la ejecucion del Servicio Presencial, deberd de coordinar que
después del evento, queden ejecutadas estas tareas.

Este servicio, podra requerirse en el siguiente horario:
- Horario partido de lunes a jueves de 9:30 a 14:00 horas y de 16:30 a 19:30 horas
- Viernes, horario seguido de 9:30 a 14:00 horas
- Sébados y domingos de 9:30 a 12:30 horas

Este horario podra ser modificado por Fomento y pactado un nuevo horario para la prestacién del
Servicio, con suficiente tiempo y siempre y cuando esté debidamente justificada la modificacion,
en la planificacién de un mes para el siguiente.

De forma orientativa, se solicitard el 75% de este horario para la prestacion del Servicio de
Atencidn Presencial en el edificio Talent House, a concretar y acordar mensualmente entre la
empresa adjudicataria y las personas responsables de Fomento de San Sebastian

v Servicio de Asistencia a la Atencidn de Eventos en el edificio Talent House.

El edificio Talent House dispone de salas de trabajo y conferencias abiertas, bajo reserva, a
entidades que realicen actividades para la promocion del conocimiento e innovacion.
Igualmente Fomento lleva a cabo algunas de sus actividades y el desarrollo de programas que
supone la utilizacion de dichos espacios.

De acuerdo a esto, Fomento recibira solicitudes externas de eventos u organizara eventos y
generara una Ficha del Evento, con todos los datos relativos al mismo, fecha, horario, recursos
necesarios, servicios requeridos, que hara llegar a la empresa adjudicataria para su organizacion
y como Solicitud del Servicio de Asistencia a la Atencién de Eventos en el Edificio Talent
House.

Este Servicio de Asistencia a la Atencion de Eventos en el Edificio Talent House, se requerira
cuando la fecha y horario del Evento, no coincida con la del Servicio de Atencion Presencial
del Edifico Talent House y como apoyo al mismo.

En la realizacion del Servicio de Atencion de Eventos en el edificio Talent House la empresa
adjudicataria debera de realizar las siguientes actuaciones:
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1. Antes del evento:

- Montaje de la sala: La empresa adjudicataria debera disponer la sala de acuerdo a las
necesidades concretas del evento

- Comprobacion de los sistemas audiovisuales: La empresa adjudicataria debera
comprobar que los sistemas audiovisuales de la sala se encuentran en correcto estado para
su utilizacion, de acuerdo a los requerimientos concretos del evento

- Revision de limpieza de la sala: La empresa adjudicataria debera comprobar el correcto
estado de la sala y de acuerdo al mismo debera realizar las actuaciones necesarias y
posibles para su normal utilizacion.

2. El dia del evento:

- Comprobacion temperatura de la sala, ventilacion y climatizacion: Es
responsabilidad de la empresa adjudicataria realizar las actuaciones necesarias a nivel
usuario, para el confort de las personas participantes en el evento en concreto.

- Apertura de espacios: La empresa adjudicataria debera poner a disposicion de las
personas participantes en el evento, los bafios, la puerta principal para el acceso, terraza y
salas que se vayan a utilizar

- Colocacion medios audiovisuales: De acuerdo a lo solicitado, la empresa adjudicataria
debera poner a disposicion de las personas participantes en el Evento, los medios
audiovisuales requeridos y a disposicion de Fomento

- Atencion y recepcion responsables ponentes y asistentes: Sera responsabilidad de la
empresa adjudicataria, la atencién y recepcion de los responsables, ponentes y asistentes
al evento por el cual se solicite el Servicio

- Acceso al aparcamiento: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, dar
accesibilidad al aparcamiento a las personas participantes en el evento, de acuerdo a la
solicitud cursada

- Pequefios servicios de café, aguas, etc: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria,
la preparacién y puesta a disposicion de las personas participantes en los eventos, de un
pequefio servicio de café y / agua, siempre de acuerdo a lo solicitud cursada por Fomento
en relacién al Evento concreto y siempre con los materiales y consumibles que Fomento
ponga a disposicion de la empresa adjudicataria para tal fin.

- Asistencia técnica audiovisual: La empresa adjudicataria debera dar la asistencia técnica
en relacién con los medios audiovisuales de los que constan las salas, a nivel usuario.
Cuando se requiera asistencia técnica especializada por alguna incidencia, se informara a
Fomento para su gestion.

3. Después del evento:

- Apagar climatizacion: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, que la sala
guede con todos los equipos de climatizacién apagados.

- Apagado medios audiovisuales y sistema centralizado: Sera responsabilidad de la
empresa adjudicataria, que la sala quede con todos los medios audiovisuales y sistema
centralizado apagados.

- Cierre de puertas de espacios: Sera responsabilidad de la empresa adjudicataria, que la
sala o cualquier acceso, servicio o0 emplazamiento, queden debidamente cerrados tras el
evento.

- Solicitud de limpieza u otras actuaciones: Tras el evento, la empresa adjudicataria
debera de supervisar las dependencias utilizadas para tal fin y solicitar la limpieza de las
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mismas o cualquier actuacion necesaria, para su futura utilizacion.

Este servicio, podra requerirse fuera del horario establecido para el Servicio de Atencidn
Presencial en el Edificio Talent House, y siempre dentro del horario comprendido de lunes a
domingo de 8:00 a 21:00, como Asistencia a la Atencion de Eventos, en el caso de que no se
cuente con el Servicio de Atencion Presencial en el Edificio Talent House.

El Servicio de Atencion de Eventos en el edificio Talent House, de acuerdo a la Ficha del Evento,
comenzard siempre 30 minutos antes del comienzo del evento, para la preparacion del mismo y
sera solicitado a través de la comunicacion por parte de Fomento de la organizacién del evento
en cuestion, a través del envio de la Ficha del Evento. Para la finalizacion del servicio y de
acuerdo al evento del que se trate, en dicha comunicacion se indicaran los términos concretos, asi
como cualquier particularidad que pudiera requerirse, como anteriormente ya se ha mencionado.

Las Solicitudes seran cursadas con un plazo minimo de una semana para la correcta gestion y
organizacion de los recursos por parte de la empresa adjudicataria. En casos excepcionales,
Fomento podré requerir dicho servicio con un plazo inferior, debiendo confirmar disponibilidad
por parte de la empresa adjudicataria y acordar la prestacién del servicio entre ambas partes en
estos supuestos.

v Servicio de Atencidon en Remoto del edificio Talent House.

En la realizacion del Servicio de Atencion en Remoto del edificio Talent House la empresa
adjudicataria debera de realizar las siguientes actuaciones:

1- Reserva de servicios

- Atencidn solicitudes de servicios: las solicitudes de reserva de servicio podran llegar via
web o email. La empresa adjudicataria debera gestionar dichas solicitudes.

- Validacion requisitos de acceso al edificio: el plan de acogida Talent House esta dirigido
a las personas investigadoras y perfiles altamente cualificados que van a desarrollar su labor
profesional en una entidad I+D+i de San Sebastian. Por ello, la empresa adjudicataria debera
de validar con la entidad, toda solicitud recibida

- Gestion de las consultas recibidas en el Edifico Talent House: En la realizacion de esta
tarea, la empresa adjudicataria debera de ofrecer informacion sobre el programa de acogida
Talent House para derivacion a los servicios.

- Gestion de reservas de alojamiento: La empresa adjudicataria deberd de realizar la
revision y confirmacion de disponibilidad, solicitud de documentacion para la garantia de
reserva, confirmacion de reservas y comunicaciones relativas a la misma, asi como las
modificaciones y anulaciones de reserva.

- Gestion de las extensiones de reservas y rescisiones (salidas anticipadas). En la
realizacion de esta tarea, la empresa adjudicataria debera gestionar cualquier ampliacion
solicitada por una persona usuaria de nuestros servicios, asi como el cese de los mismos si
se produjera una salida anticipada del Edificio Talente House.

En la realizacion de todas estas tareas objeto de la prestacion de este servicio, podran ir siendo

modificadas en aras de la mejor eficacia y eficiencias de las mismas, de acuerdo ademas a las

herramientas puestas a disposicion por la empresa adjudicataria u otras que pudieran darse.
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2- Atencion servicio de alojamiento

Gestion de servicios complementarios al alojamiento: la empresa adjudicataria
gestionara en remoto los servicios adicionales ofrecidos, tales como aparcamiento, alquiler
de lenceria, etc

Atencion a las personas alojadas: La empresa adjudicataria deberd permanecer a
disposicion de las personas alojadas, gestionando cualquier solicitud que de éstas pusiera
surgir o gestionando cualquier incidencia que pudiera darse en remoto a través del correo
electrénico puesto a disposicion para tal fin.

Para planificar y hacer seguimiento de las tareas del dia se cuenta con un Protocolo especifico
de turno diario, Protocolo n°® 4

3- Notificacion y sequimiento de incidencia

Atencion de incidencias del edificio y residentes: La empresa adjudicataria debera
gestionar y llevar el control de todas las incidencias que pudieran surgir en el Edifico, asi
como la tramitacion de las mismas, de acuerdo a los protocolos. En el caso de ser incidencias
relativas a Mantenimientos no consideramos domésticos, la empresa adjudicataria debera
hacer llegar la incidencia al departamento correspondiente dentro de Fomento para su
subsanacién y en otros casos, se contrastaran con la persona responsable de Fomento la
solucion a adoptar.

Seguimiento de la subsanacion de incidencias: Serd responsabilidad de la empresa
adjudicataria, el seguimiento de las incidencias del edificio y residentes hasta su resolucion,
ya sea con el Servicio de Mantenimiento especializado o con quien proceda de acuerdo a la
solucion adoptada, debiendo comunicar cualquier tema de interés o imposibilidad de
resolucion, a la persona responsable por parte de Fomento.

Inventario de almacenes y gestion stocks: el edificio Talent House dispone de un almacén
con stocks éptimos de menaje, ropa, utillaje y herramientas. De acuerdo a esto, la empresa
adjudicataria debera mantener al dia el inventario del mismo y gestionar su reposicion en
caso de ser necesario.

Identificacidn y gestion de las compras para el mantenimiento preventivo y correctivo:
La empresa adjudicataria sera la responsable de Identificar y gestionar las compras de
materiales para los diferentes mantenimientos, de acuerdo a lo indicado por empresas
especialistas o el Servicio de Mantenimiento de Fomento, asi como la gestion de stocks de
repuestos. De acuerdo a esto, el tltimo dia habil de cada mes, hara llegar la situacion de los
stocks y las necesidades a la persona responsable de Fomento para su gestion.

Compra de pequefio material. Las necesidades del mismo deberan ser informadas

previamente a Fomento San Sebastian para su autorizacion.

Este servicio, podra requerirse en el siguiente horario:

Horario partido de lunes a jueves de 9:30 a 14:00 horas y de 16:30 a 19:30 horas
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Viernes, horario seguido de 9:30 a 14:00 horas
Sabados y domingos de 9:30 a 12:30 horas

Este horario podra ser modificado por Fomento y pactado un nuevo horario para la prestacion del
Servicio, con suficiente tiempo y siempre y cuando esté debidamente justificada la modificacion,
en la planificacion de un mes para el siguiente.

De forma orientativa, se solicitara el 25% de este horario para la prestacion del Servicio de
Atencion en Remoto en el edificio Talent House, a concretar y acordar mensualmente entre la
empresa adjudicataria y las personas responsables de Fomento de San Sebastian

De forma general, para los tres servicios objeto de esta contratacion, las tareas descritas
corresponderan siempre a los niveles formativos y tiempo de trabajo exigidos en esta licitacion.
En el momento que se sobrepase alguno de estos aspectos, Fomento valorara distintos
procedimientos fuera de esta contratacion para su ejecucion

En cualquier caso, la empresa adjudicataria, debera responder a cualquier solicitud de Fomento
para la realizacion de cualquier tarea relacionada con los servicios.

v' Compra de pequefio material para el Edificio Talent House

Como parte de la prestacion del servicio objeto de esta contratacidn, se requerira que la empresa
adjudicataria gestione las compras de pequefio material de uso del Edifico Talent House.

Para esto, en la realizacion de las actuaciones anteriores, en el caso de requerirse un pequefio
material, la empresa adjudicataria comunicara a la persona responsable de Fomento dicha
necesidad, aportandole un presupuesto real de compra del mismo, de entidad suministradora,
no de empresa adjudicataria.

La persona responsable de Fomento, valorara dicha necesidad y la informacion enviada, y dara
visto bueno a dicha adquisicién antes de la realizacion de la misma por parte de la empresa
adjudicataria.

Las compras aprobadas por Fomento y realizadas por la empresa adjudicataria, seran detalladas
en la factura mensual relacionada en el mes en concreto en el que se realizaron, a coste de
adquisicion, adjuntando copia de la factura o albaran de entidad suministradora del pequefio
material

Articulacion del Servicio

Como parte de la prestacion del servicio y entendido dentro de las horas de facturacion de los
servicios anteriormente descritos, al comienzo de la prestacion del objeto del contrato, la empresa
adjudicataria mantendra una Reunion de Inicio del Servicio, en la que se concretaran todos los
términos relativos a la prestacion del servicio, horarios, etc., en la que, ademas, se concretaran las
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personas interlocutoras por ambas partes, asi como el personal a adscribir a la prestacion de las
actuaciones relacionadas.

En dicha reunién, ademas, se podran revisar y acordar cualquier mejora que pudiera darse,
partiendo de la propuesta de la empresa adjudicataria en fase de licitacion o de las experiencias
previas.

En concreto, en la Reunion de Inicio de Servicio, se acordara la Planificacion Inicial del
Servicio como minimo a un mes vista, acordando con la empresa adjudicataria los servicios en
concreto a prestar a lo largo de dicho mes, los horarios en los que se prestara cada uno dentro de
los horarios acordados de cada servicio, los recursos concretos y demas temas de interés relativos
a la prestacion del Servicio.

Una vez acordados los servicios concretos a realizar del mes entrante, la empresa adjudicataria
deberé presentar la planificacion definitiva de los servicios a prestar en dicho mes, asi como los
horarios concretos de cada servicio. De manera extraordinaria y por motivos suficientemente
justificados, Fomento podra solicitar la modificacion de los mismos con suficiente tiempo y la
empresa adjudicataria debera organizar en la medida de lo posible para poder prestar los servicios
de acuerdo a la nueva planificacion

En el caso del Servicio de Atencion a Eventos, la solicitud de los mismos, se realizaré con el
envio de la Ficha del Evento por parte del Responsable de Fomento a la empresa adjudicataria
con una semana de antelacion, para la correcta organizacion del servicio por parte de ésta, de
acuerdo a lo ya mencionado. En casos excepcionales como también se ha indicado, Fomento
podré requerir dicho servicio con un plazo inferior, debiendo confirmar disponibilidad por parte
de la empresa adjudicataria y acordar la prestacion del servicio entre ambas partes en estos
supuestos.

De forma general y para todos los servicios relacionados con la prestacion del objeto del contrato,
no se solicitara la prestacion de los mismos ningun dia festivo aprobado por el Gobierno Vasco
en el &mbito de la C.A. del Pais Vasco y el Delegado Territorial de Gipuzkoa en relacion con el
territorio historico de San Sebastian, a excepcion de los domingos que si se presta, de acuerdo a
lo indicado por cada uno de los servicios descritos

Ademas, en el transcurso de la prestacion del servicio, se realizaran, Reuniones Mensuales de
seguimiento de las tareas y contrato, asi como de las acciones correctivas que se realicen en
cada caso. En estas reuniones, se tratard ademas la planificacion de los servicios y los horarios
concretos en los que se realizara cada uno de ellos, debiendo la empresa adjudicataria presentar
tras las mismas, una planificacion del Servicio del mes siguiente.

Se requeriran en el transcurso de la prestacion del objeto del contrato y entendido dentro de los
importes por hora de los servicios anteriormente descritos, la realizacion y entrega de Informes
de Seguimiento Mensuales de la actividad realizada, que deberan incluir como minimo la
siguiente informacion:

- NUmero de Horas reales realizadas en la prestacion del Servicio de Atencion Presencial
en el edificio Talent House
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- Numero de horas reales realizadas en la prestacion del Servicio de Atencion de Eventos
en el edificio Talent House

- Numero de horas reales realizadas en la prestacion del Servicio de Atencidén en Remoto
en el edificio Talent House

- Adquisicion pequefio material. Las adquisiciones se facturardn mensualmente indicando
tiempo empleado (en fracciones de media hora) y detalle de los articulos adquiridos,
adjuntando los albaranes de compra correspondientes.

- Resumen de las tareas principales realizadas
- Incidencias y resolucion
- Propuesta de mejora, si la hubiera, para la realizacion de alguna de las tareas

En relacion con el personal adscrito a la prestacion del objeto del contrato, la empresa
adjudicataria debera de tener en cuenta que éste, debera asegurar en su lugar de trabajo el Orden
y Limpieza de las conserjerias, y cada persona asignada a un centro, sera el responsable de su
espacio y del centro de referencia, debiendo:

e Mantener ordenada la conserjeria

e Tener todos los protocolos actualizados y a la vista para su consulta

e Tener un listado actualizado, vivo, con el nombre de las personas ocupantes que hay en
cada apartamento y los que estan vacios: Ocupacién

e Tener un listado actualizado con el control de las llaves y los espacios existentes. Toda
persona adscrita a la realizacion del objeto del contrato que esté en el edificio, debe de
conocer todos los espacios del mismo y la forma de acceso

En relacion con el personal asignado a cada centro y las posibles sustituciones, se ha de tener
en cuenta que la informacién minima que ha de conocer es la siguiente:

e Los pliegos técnicos que rigen su trabajo

e Los protocolos del edificio en el que presten el servicio

e El propio edificio.

De acuerdo a esto, en todos los casos, la empresa adjudicataria presentara una evidencia escrita
por parte de la empresa y de la persona asignada al centro que vaya a realizar las tareas objeto
de este contrato, de la formacion e informacion, entrega de documentacion, explicacion de la
misma y recorrido para familiarizacion con el edificio, ANTES DE LA REALIZACION DE
LAS MISMAS. Esta formacion e informacion, debera de ser realizada por personal conocedor
del servicio y su formacion e informacion debera de tener trazabilidad hasta Fomento

En el caso de vacaciones, bajas o0 ausencias, que exijan una sustitucion del personal adscrito a
la prestacion del objeto del contrato, validado por Fomento en el momento de la contratacion o
en un momento posterior por una vacacion, baja o ausencia del inicial, en todos los casos, la
empresa adjudicataria debera comunicar a Fomento la concreta situacion, enviando CV de la
persona propuesta para la sustitucion de la que se ausenta, debiendo de cumplir la capacidad
minima exigida en pliegos. En el caso de ausencias previstas, la empresa adjudicataria debera
comunicar este hecho con una antelacién minima de 5 dias habiles y se requerira el visto bueno
por parte de Fomento antes de su sustitucion. En el caso de ausencias inesperadas, la empresa
adjudicataria podra sustituir a la persona ausente por otra sin el visto bueno previo, pero
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solicitando de igual forma a Fomento su validacion. Si esta no se diera por no cumplir los
minimos exigidos en pliegos, la empresa adjudicataria deberad de buscar a otra persona en el
plazo maximo de 10 dias hébiles.

Quedan incluidos dentro de los importes relacionados con los servicios objeto de esta

contratacion, todos necesarios para la prestacion de los mismos, no pudiendo ser facturado
ningun importe adicional por ningun servicio adicional.

En Donostia/San Sebastian a 17 de noviembre de 2022

Iiiigo Olaizola Arcaute
Gerente de Fomento de San Sebastian, S.A. sozietateko Gerentea
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