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EXP F-0007-25(F)-AB

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE NTROL DE ACCE Y AFINES DE LAS INSTALACIONE
DE LA FEDERACION DE ORGANISMOS O ENTIDADES DE RADIO Y
TELEVISION AUTONOMICOS (FORTA)

1.- OBJETO DEL CONTRAT

El objeto del presente Pliego es la regulacion de la prestacion del servicio de control
de accesos y afines de las instalaciones de la Federacion de Organismos o
Entidades de Radio y Television Autonémicos (en adelante, las instalaciones de
FORTA) sita en Madrid, Calle Bocangel, 26, CP 28028.

Con caracter general y no excluyente se establecen las siguientes especificaciones
que, en su conjunto, culminaran con la realizacion de una serie de trabajos
necesarios e idéneos para la consecucion de una éptima prestacion del servicio de
control de accesos y afines:

A) Descripcion del servicio: Funciones Principales.
La prestacion del servicio conllevara, entre otras, las siguientes funciones:

e Control de entradas y salidas de las instalaciones de FORTA.

e Recogida y entrega de llaves a las personas autorizadas que se determinen en
cada momento y control y custodia de llaves.

e Recogida y custodia, en su caso, de efectos personales portados por los
visitantes (como bolsos, maletas, etc.). Esta funcion no habilita al personal
asignado a la revisidon/ registro de los efectos personales cuando sea
desempefada.

e Recepcion y registro (segun plantilla que se conformara conjuntamente entre
FORTA vy el Adjudicatario) de paqueteria y documentacion. Notificacion por
teléfono y/o e-mail a los destinatarios de la recepcién.

e Recepcion, informacion, comprobacién, orientacion y en su caso,
acompafamiento de visitantes.

¢ Informacion en el acceso agaraje a los efectos de que no se obstaculice la entrada
y/o salida del mismo.

e Prestar asistencia a los usuarios del ascensor de coches que lo soliciten.

¢ Organizacion y control de la evacuacion de personas cuando se requiera de
conformidad con el plan de autoproteccién establecido.

o Asegurarse de que las puertas de emergencia estén debidamente despejadas y
en perfectas condiciones para la entrada y salida del personal.

e Asegurarse de que los puntos de acceso y salidas no controlados estén
inhabilitados segun las necesidades del servicio.

e Exigencia del cumplimiento de las normas de FORTA y de la legalidad vigente,
sin que conlleve la realizacion de acciones coercitivas (inmovilizacion, aplicacion
de fuerza) sobre las personas que pudieran incumplirlas. En el caso de que no
se cumplan, informara de manera inmediata al Responsable del contrato
designado por FORTA y/o atendiendo a la gravedad del hecho a las Fuerzas y
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Cuerpos de Seguridad.

e Control de los bienes e instalaciones existentes en la sede de FORTA, tanto
interiores como las situadas en su perimetro exterior.

e Comprobacion del estado y funcionamiento de las instalaciones generales que
no sean propias del Servicio de Vigilancia y Seguridad y que se detallaran con
ocasion del Programa de trabajo (Con caracter enunciativo, pero no limitativo:
fuera de los horarios de trabajo de los empleados de FORTA apagar luces,
impresoras, aires acondicionados; vigilancia de temperatura en la sala de racks
y sala de comunicaciones, supervision de no alarma de las UPS, comprobacion
de puertas de despachos cerradas).

e Prestar ayuda para el acceso a las personas que sufren alguna discapacidad.

e Prestar auxilio a las personas que precisen asistencia sanitaria y, en caso de ser
necesario, llamar a los servicios de emergencia.

e Prestar auxilio a las personas que precisen asistencia en caso de atrapamiento
en el ascensor o en el ascensor de coches y si es necesario llamar al servicio de
averias de los ascensores y/o atendiendo a la gravedad del hecho a las Fuerzas
y Cuerpos de Seguridad.

e Control de los sistemas antiincendios.

e Una (1) inspeccion periddica por turno de las instalaciones de FORTA,
procediendo a dar cuenta al Responsable del contrato asignado por FORTA (via
correo electronico) de aquellas situaciones anémalas que afecten y/o puedan
afectar a las personas y/o instalaciones, o que puedan dar lugar a otras de mayor
gravedad, cumplimentando a diario un informe cuyo contenido y modo de puesta
a disposicién de FORTA se determinaran con ocasion del Programa de trabajo.

e Cualquier otra tarea de caracter analogo que, por razon del servicio, se les
hubiera encomendado, o que el propio trabajo exija, y que se refleje en el
Programa de trabajo.

Correspondera exclusivamente al adjudicatario la dotacion, reposicion y mantenimiento
de los medios, equipos y material necesario, cualquiera que sea su naturaleza, para la
prestacion de los servicios de control de accesos y afines.

B) Comunicacion de incidencias.

La comunicacion de incidencias por parte del adjudicatario se llevara a cabo de la
siguiente manera:

* Informe diario del control de acceso del personal externo.

Los emitiran los auxiliares de control de accesos y afines y haran constar en el mismo,
sin animo de exhaustividad los datos del personal externo que acceda a las
instalaciones: nombre, apellido y DNI, fecha del acceso, empresa de procedencia, objeto
de la visita y hora de entrada/salida.

El modelo de plantilla de este Informe sera proporcionado por el adjudicatario con
ocasion del Programa de trabajo y su contenido y la forma en que se pondra a
disposicion de FORTA seran consensuados con el Responsable del contrato de FORTA.

* Informe diario de las inspecciones diarias.

Los emitiran los auxiliares de control de accesos y afines y haran constar en el mismo,
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sin animo de exhaustividad el itinerario realizado y elementos inspeccionados en cada
turno.

Cualesquiera incidencias que se detecten, se incluiran en el Informe sin perjuicio de su
inmediata comunicacion al Responsable del contrato asignado por FORTA mediante
correo electrénico.

Dicho informe se enviara diariamente al SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A) DE
EQUIPO para que sea trasladado por éste al Responsable del contrato de FORTA.

El modelo de plantilla de este Informe sera proporcionado por el adjudicatario con
ocasion del Programa de trabajo y su contenido y la forma en que se pondra a
disposicién de FORTA seran consensuados con el Responsable del contrato de FORTA.

Independientemente de lo anterior, todos los Informes diarios que se generen estaran a
disposicién del Responsable del contrato designado por FORTA, o persona que ésta
designe.

* |Informes técnicos mensuales de inspeccidn.

Los emitira el SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A) DE EQUIPO propuesto por el
adjudicatario. Este informe mensual se acompafara junto con la factura del mes
correspondiente. Este informe aglutinara aquellas anomalias que se presenten u
observen en los sistemas y/o medios técnicos disponibles en las instalaciones de
FORTA, recogidos en todos los informes diarios generados, asi como todas las
anomalias detectadas en cada visita.

El modelo de plantilla de este Informe sera proporcionado por el adjudicatario con
ocasiéon del Programa de trabajo y su contenido y la forma en que se pondra a
disposicién de FORTA seran consensuados con el Responsable del contrato de FORTA.

Independientemente de lo anterior, todos los informes técnicos que se generen estaran
a disposiciéon del Responsable del servicio designado por FORTA.

C) Coordinacién y seguimiento

Coordinacion: El adjudicatario, a través de su SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A)
DE EQUIPO, sera el encargado de coordinar la ejecucion de las funciones
encomendadas a los auxiliares de control de accesos y afines para alcanzar la maxima
eficacia en la prestacion del servicio, y sera también responsable de la correcta
utilizacién que éstos hagan del equipamiento existente en las instalaciones de FORTA.

EI SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A) DE EQUIPO del adjudicatario conocera todo
lo relacionado con el desarrollo y ejecucidon del servicio objeto de esta contratacion y
comprobara que se presta conforme a lo establecido en el presente Pliego.

Segquimiento: El adjudicatario a través de su SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A)
DE EQUIPO, a los efectos de garantizar que la prestacién del servicio se realiza
conforme a las condiciones contratadas, efectuara cuantas inspecciones sean
necesarias, y en todo caso, al menos una (1) al mes, para comprobar que cada
auxiliar de control de accesos y afines desempena sus funciones adecuadamente. La
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falta de inspecciones minimas requeridas podra ser objeto de penalidad conforme a lo
recogido en Pliego Condiciones Administrativas Particulares.

En el caso de enfermedad, permiso, vacaciones o ausencia por cualquier otra
razon _del personal asignado a la prestacion del servicio, el adjudicatario
procedera inmediatamente a su sustitucién, de forma que el servicio no quede
interrumpido o disminuido.

El Adjudicatario, en todo momento pondra a disposicién de FORTA la relacién
del personal que asumira la operatividad de los servicios contratados, aportando
también informacién sobre su formacién, experiencia y Curriculum Vitae. En esta
relacién de personal debera estar incluido el personal necesario para cubrir
bajas laborales, permisos, ausencias y/o vacaciones.

La sustitucion del personal por parte del adjudicatario, siempre que sea posible, debera
comunicarse a FORTA en el momento en que se tenga conocimiento por parte del
RESPONSABLE/COORDINADOR del Adjudicatario y en todo caso, con una
antelacién minima de 48 horas, y debera contar con su conformidad.

Cuando se lleve a cabo la sustitucidon de personal asignado a la prestacion del servicio
en FORTA, el adjudicatario se encargara de que el que le sustituya tenga previo
conocimiento de las instalaciones y de los servicios a prestar, para lo cual se le debera
siempre formar antes de comenzar el mismo.

El Responsable del servicio de FORTA podra realizar los controles que estime
oportunos respecto a la prestacion del servicio: calidad de los trabajos realizados,
plantilla efectiva, asistencia y control horario, permanencia, eficacia y uniformidad del
personal, cumplimiento de la legalidad, etc.

D) Dotacion de personal y turnos

La prestacion del servicio sera llevada a cabo por el personal asignado de
conformidad con los siguientes horarios:

- Dias laborables (lunes a viernes no festivos): servicio de 08:00 horas a 21:00
horas.

El servicio de control de accesos y afines se prestara en dos (2) turnos de ocho (8)
horas de duracion como maximo', no admitiéndose turnos de mayor duracion,
salvo aquellos que, por razén excepcional y previamente informado, autorice el
Responsable del servicio de FORTA.

El primer turno se prestara en el horario de 8:00 a 15:00 horas y el segundo de 15:00
a 21:00. Estos horarios podran ser modificados por parte de FORTA dependiendo
de las necesidades del servicio.

La adjudicataria implementara un protocolo para la comunicacidén entre turnos de
las incidencias e instrucciones relativas al servicio tanto con relacion a los turnos del
mismo dia como con respecto al del dia siguiente. El protocolo se incorporara en el
Programa de trabajo.

" De conformidad con la actual jornada laboral semanal.
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Las caracteristicas de esta contratacion conllevan la necesidad de que el
adjudicatario adscriba, durante toda la ejecucion del contrato, los medios personales
y materiales que se indican en los Pliegos, considerandose una obligacion esencial
del contrato y constituyendo su incumplimiento, causa de resolucién del mismo.

E) Gastos incluidos

El precio ofertado por los licitadores tiene caracter global, por lo que incluye todos los
factores de valoracion e impuestos que se devenguen con ocasion del contrato, entre
los que se incluyen sin animo de exhaustividad:

- Gastos de personal: nUmero de trabajadores, jornada laboral, turnos, convenio a
aplicar.

- Uniformes de trabajo con el logotipo de la empresa, asi como placa o elemento
identificativo del personal.

- Supervisioén, planificacion y organizacion del trabajo.

- Equipamiento de proteccién y medios de seguridad necesarios segun la
normativa vigente sobre prevencién de riesgos laborales, asi como el coste
anadido que pudiera derivarse en el cumplimiento de ésta.

- Gastos de mantenimiento preventivo y correctivo del sistema informatico de
control de accesos y afines.

- Gastos de formacién del personal.

- Gastos de material de oficina.

2.- MEDIOS HUMANOS,

El adjudicatario asume las siguientes obligaciones en lo que respecta a los medios
humanos necesarios para el desempefio de los servicios a contratar:

SUPERVISOR(A)/COORDINADOR(A) DE EQUIPO: EIl Adjudicatario debera
designar un supervisor(a)/coordinador(a) de equipo que dirija al personal
asignado a la prestacion del servicio. Entre sus funciones se destacan (no
siendo las unicas): Ejercer la coordinaciéon, sequimiento, control y
supervisidn del personal que preste los servicios objeto del contrato,
tanto en orden al debido desempeino de su cometido, como en lo que
respecta a la puntualidad y asistencia al trabajo.

Ademas, este SUPERVISOR(A)COORDINADOR(A) sera el unico con
capacidad para actuar como portavoz del adjudicatario, siendo el encargado de
realizar cualquier interlocucién con FORTA.

e AUXILIARES PARA EL CONTROL DE ACCESOS Y AFINES: El Adjudicatario
debera designar como minimo dos (2) auxiliares que cumplan con el
desempenio de las funciones y requisitos recogidos en el presente Pliego.

La incorreccion, ineptitud o falta de diligencia en el desempefio de sus funciones
por parte del personal del adjudicatario autorizara a FORTA para exigir su
inmediata sustitucion de manera justificada, sin perjuicio de las
responsabilidades que resulten exigibles, siendo obligacién del adjudicatario su
sustitucion en el plazo maximo de veinticuatro (24) horas.
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El personal que preste el servicio no tendra vinculacion laboral alguna con FORTA y
dependera unica y exclusivamente de la adjudicataria, la cual asumira la condicién de
empresario con todos los derechos y deberes respecto a dicho personal con arreglo a
la legislacion vigente, sin que en ningun caso resulte responsable FORTA de las
obligaciones de la adjudicataria y sus trabajadores aun cuando los despidos u otras
medidas de caracter laboral que se adopten, lo sean como consecuencia directa o
indirecta del cumplimiento, rescisién o interpretacion del contrato que constituye el
objeto de esta licitacion.

A la extincion del presente contrato, no se producira, en ningun caso, la consolidacion
de las personas que hayan realizado los trabajos objeto del contrato como personal de
FORTA.

3.- MEDIOS TECNICOS

El adjudicatario suministrara e instalara los siguientes medios técnicos:

- Ordenador Portatil para el personal de control de accesos y afines.

- Impresora con scanner.

- Teléfono maovil y linea, para comunicaciones internas y externas del personal
asignado a la prestacion del servicio.

4.- OTRAS OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO,

El adjudicatario:

e esta obligado a cubrir las contingencias de accidentes de trabajo y enfermedad
laboral y profesional del personal a su servicio, en la forma y condiciones
legalmente establecidas.

e proporcionara al personal asignado a la prestacién del servicio la uniformidad y
una placa o elemento identificativo.

e instruira de forma expresa a su personal sobre la debida confidencialidad que
debera mantener con relacion tanto a las 6rdenes de trabajo, instrucciones de
seguridad, como a informacion de FORTA que en virtud del desempenio de sus
funciones pudieran tener acceso.

7

5.- OTRAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL ASIGNADO A LA PRESTACION
DEL SERVICIO,

El personal asignado a la prestacién del servicio:

o tiene expresamente prohibida la entrada o permanencia en las instalaciones de
FORTA fuera del horario de trabajo, responsabilizandose el adjudicatario del
control y cumplimiento de esta obligacion.

e colaborara con la optimizacién de los consumos de agua, luz, etc.

e debera ir uniformado correctamente, con el logo de la empresa y con una placa
o elemento identificativo.

e respetara las normas de higiene y aseo personal, debiendo ofrecer buena
imagen en todo momento.
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e debera desempenar sus funciones con amabilidad y educacion, tanto hacia el
personal de FORTA como hacia terceros. Cualquier comportamiento
inapropiado, sera causa justificada para solicitar de inmediato su sustitucion

e debera realizar las funciones descritas con la obligacion de guardar secreto,
garantizar la confidencialidad, asi como respetar lo dispuesto en la legislacion
de proteccion de datos.

6. PROGRAMA DE TRABAJO.

La adjudicataria debera entregar a FORTA un Programa de Trabajo dentro de los DIEZ
(10) dias habiles siguientes a la formalizacion del contrato, en el que en todo caso
explicitara los servicios a desarrollar, e incluirda un manual de Procedimiento Operativo
y modelos de plantilla de Informe diario de control de accesos de personal externo, de
Informe diario de las inspecciones diarias, de Informe técnico mensual de inspeccion,
de registro de recepcion de paqueteria y el protocolo para la comunicacion entre turnos
de las incidencias e instrucciones relativas al servicio, entre otros.

Este Programa de Trabajo debera cumplir, en todo caso, con los minimos exigidos en
el presente Pliego y el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares. Ademas,
debera ser consensuado vy ratificado por el Responsable del Contrato designado por
FORTA.

El Programa de Trabajo podra ser modificado de acuerdo con las necesidades del
servicio durante la duracién del Contrato y debera estar siempre a disposicion del
personal asignado a la prestacion del servicio.

Madrid, a fecha de la firma electrénica.

Firmado digitalmente por ***4291**
ENRIQUE LAUCIRICA (R: ****6213%*).
Fecha: 12/06/2025.

Enrique Laucirica Aranaz
~ Secretario General de FORTA
Organo de Contratacion de FORTA

Fi rmado por ***4375**
CASTOR MORENO
(C****6213*) el dia

12/ 06/ 2025 con un
certificado emtido por AC
CAMERFI RVA FOR NATURAL
PERSONS - 2016
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