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1) ALCANCE

La persona adjudicataria debera asumir la prestacion conjunta de servicios de seguridad y de
servicios auxiliares, en cantidad fija y/o variable, en las condiciones previstas en este documento
y en el resto de las Condiciones Reguladoras.

2) AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacion del presente contrato alcanza, inicialmente, a los siguientes centros:
- Palacio de Congresos de Baluarte. Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y
Ocio, S.L.U. (NICDO).
- Navarra Arena. Navarra de Infraestructuras de Cultura, Deporte y Ocio, S.L.U. (NICDO).
- Edificio Tracasa. Navarra de Suelo y Vivienda, S.A. (NASUVINSA).

Adicionalmente, los servicios podran incluir otros emplazamientos, en funcién de las necesidades
que puedan surgir a futuro, tales como edificaciones en construccion, otro tipo de edificaciones,
asi como servicios de vigilancia sobre nuevos centros de trabajo o centros actualmente sin

vigilancia.

En el apartado siguiente, diferenciando entre servicios de vigilancia y servicios auxiliares, se
estipulan las condiciones y requerimientos que seran de aplicaciéon a cada centro inicialmente
incluido en el contrato.

3) ORGANIZACION Y COORDINACION

Sin perjuicio de lo regulado, de forma especifica para el servicio de seguridad (estipulacion 5) y
para el servicio de auxiliares (estipulacion 6), se establece, de forma global, lo siguiente. En caso
de contradiccidn, primara lo previsto en la presente estipulacion:

(1) La sociedad publica designara un responsable que sera quien establecera las pautas
y necesidades concretas del servicio a través de la interlocucion directa con el

ENCARGADO correspondiente a cada servicio.

Las necesidades seran distintas en funcién de la actividad de cada centro, siendo
comunicadas a la entidad adjudicataria con suficiente antelacién, a través del
procedimiento especifico que acuerden entre la empresa adjudicataria y la sociedad

peticionaria.

(2) El adjudicatario establecera todas las medidas de coordinacion necesarias para el
buen funcionamiento de ambos servicios. En concreto, para coordinar los eventos y sus
particularidades, el responsable de coordinacién del adjudicatario debera participar en

una o varias reuniones de coordinacion con las otras entidades presentes en la misma
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area de trabajo. De forma general se realizara una reunion semanal para presentar los

ultimos cambios en la planificacion.

El responsable de coordinacién debera minimo establecer un plan de trabajo quincenal
en el cual se detallaré:

- Los puestos a cubrir por dia

- N°de horas

- Dias de servicios

Cada servicio debera estar supervisado por un equipo de inspeccién del adjudicatario,
gque estara en contacto con la sociedad publica para corregir de forma inmediata
cualquier desviacion sobre las condiciones establecidas. Durante cada inspeccion se

elaborara un informe que sera entregado a la sociedad publica cuando ésta lo requiera.

Por cada instalacion, se comunicard la necesidad de medios adicionales en estas
reuniones semanales entre coordinadores de ambas empresas y/o mediante una

planificacién via correo electrénico con una antelacion de quince dias como minimo.

Los horarios de servicios variables podran ser modificados en funcién de la actividad real
en los centros y bajo la autorizacién del coordinador del servicio y mediante preaviso al

responsable de la sociedad publica (via correo electrénico).

La dedicacién por parte del interlocutor de la entidad adjudicataria para la
realizacion de estas tareas de gestion y organizacion se entendera incluida como
gasto general dentro de los importes unitarios abonados, no resultando de

facturacién aparte

(3) Los servicios se prestaran ininterrumpidamente en los turnos establecidos para estos,
no pudiendo ningln vigilante o auxiliar, bajo ningun concepto, abandonar el lugar de

trabajo sin una sustitucién previa.

En el supuesto de darse circunstancias accidentales por las cuales el Adjudicatario se
viera obligado a suprimir puntualmente los servicios o0 a la prestacion de los mismos con
retraso sobre el horario previsto, deberd comunicar dicha anomalia con la maxima
prontitud, indicando las causas que hayan impedido la prestacion normal del contrato,
asi como buscar las soluciones que resuelvan el problema de la forma mas idénea

posible y consensuada con el responsable de cada sociedad publica.

(4) El Adjudicatario presentara, por cada servicio, PARTES DIARIOS escritos en los que

se detallard pormenorizadamente la actividad durante el servicio, resefiando las




. 8
(’[)(" r] Condiciones Técnicas_Lote 2

Expediente MA 25_0004_rev

incidencias que por su naturaleza afecten al desarrollo normal de la actividad o, en su
caso, la falta de incidencias. Ademas, verbal y puntualmente, pondra en conocimiento
cada Sociedad Publica los hechos acaecidos que por su trascendencia deban ser

conocidos de forma inmediata.

El Adjudicatario vendra obligado a corregir, de forma inmediata, las irregularidades o

alteraciones que se puedan producir en el servicio.

El responsable Gnico del Adjudicatario y cada responsable de sociedad publica, revisaran
y actualizaran periddicamente el Plan de Seguridad y el Programa de necesidades (en
el caso de servicios auxiliares). A solicitud de la sociedad publica, el Adjudicatario estara
obligado a elaborar un informe de riesgos en el que se recogeran posibles puntos criticos
de los servicios, eventuales anomalias y deficiencias observadas, asi como propuestas

para corregir 0 minimizar dichas situaciones.

(5) En caso de nueva incorporacién, el encargado responsable debera entregar un plan
de acogida especifico al centro e instruir al nuevo personal de las normativas de
funcionamiento del edificio en general y en particular los sistemas de intrusismo, video y
megafonia, plan de emergencia / plan de autoproteccién, coordinacion de actividades

empresariales, etc.

Serd obligacion del adjudicatario, tener formado un equipo permanente (turno ordinario)
de manera que tengan todos los mismos conocimientos y capacidad de resolucién

inmediata de cuantos defectos o incidencias sean observados, a través de un plan de

formacion para garantizar el adecuado servicio en caso de rotacién del personal.

(6) Vestuario: Todo el personal que preste servicio directamente en el centro de trabajo
debera ir correctamente uniformado durante el desarrollo del mismo, siendo por cuenta
del Adjudicatario el coste del mismo y su disefio debera contar previamente con la
aprobacion de la empresa publica.

Tanto al personal de vigilancia como al personal de servicios auxiliares se facilitara, al
principio del contrato, las siguientes prendas de uniforme:

- Tres camisas de verano, tres camisas de invierno, una corbata, dos chaquetillas,
dos pantalones de invierno y dos pantalones de verano; que se renovaran, como
minimo, cada dos afios y/o cuando se deterioren.

- Un par de zapatos, que se renovaran, como minimo, cada dos afios y/o cuando
se deterioren.

- Encasos de servicios en el exterior, las prendas de abrigo y de agua adecuadas

y/o cuando se deterioren.
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(7) Gestibn documental: La persona adjudicataria deberd poner a disposicion el
equipamiento necesario para que el personal de vigilancia pueda imprimir partes,
informes, comunicados, etc. Preferentemente, en formato digital. En caso contrario,
debera poner a disposicion una impresora, totalmente instalada y operativa, con el gasto

de mantenimiento de copias a su cargo.

Todo ello con caracter de minimos y/o estando a lo que establezca el convenio correspondiente

o0 la legislacion especifica en vigor, si los requerimientos fueran mayores.
4) SERVICIOS DE VIGILANCIA

4.1. NIVEL DE DEDICACION

BALUARTE

SERVICIO BASE
La empresa adjudicataria debera aportar un vigilante de seguridad, sin arma, de forma

presencial, durante 24 horas al dia, todos los dias del afio.

Nota informativa

La dedicacion prevista coincide con la dedicacién actual.

SERVICIO VARIABLE
Se requerird segun necesidades para cubrir o reforzar eventos y horarios de restauracion

y/o eventos.

En funcion del histérico de afios anteriores y la prevision de la actividad en el centro, se
estiman unas 400 horas /afio por encima del dispositivo base, con una probabilidad mas

elevada de requerirlas en fin de semana.

SISTEMA DE LIQUIDACION DEL NIVEL DE DEDICACION
Por cada centro de trabajo, independientemente del volumen mensual que resulte de
horas prestadas (“servicio base” mas “servicio variable”), NICDO abonara un doceavo del

importe ofertado para el “servicio base”.

Para liquidar la dedicacion en concepto de “servicio variable” se aplicara el siguiente

criterio:
e Si el numero de horas es inferior a “servicio base”, éstas se acumularan en un
saldo de horas a favor de NICDO. El estado del saldo se reflejara expresamente

en la factura.
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e Sielnumero de horas es superior a “servicio base”, se procedera de la siguiente
manera:

» Sino existe saldo de horas a favor de NICDO, NICDO abonara todas las
horas en exceso del “servicio base”, como servicio variable, al precio
horario establecido.

= Si existe saldo de horas a favor de NICDO, NICDO abonara como
servicio variable al precio horario establecido Ginicamente al exceso (+)
entre: horas efectivamente prestadas — (“servicio base” h/mes + saldo
de horas a favor de NICDO). Si la diferencia de horas resultara negativa,
esta cantidad continuard como saldo a favor de NICDO para

mensualidades siguientes.

El sistema de liquidacién se aplicara en ciclos de 12 mensualidades, hasta la finalizacién

del contrato.

En la mensualidad 12 o a la finalizacién del contrato, si de la liquidacion de horas resultara
un saldo positivo a favor de NICDO, éste exceso de horas se deducira en la factura del
importe mensual por servicio base:

Importe a facturar = Importe mensual por servicio base — (saldo de horas a favor de

NICDO x precio horario ofertado).

NAVARRA ARENA

SERVICIO BASE
La empresa adjudicataria debera aportar un vigilante de seguridad, sin arma, de forma

presencial, de 19 horas a las 02 h del dia siguiente, todos los dias del afo.

Nota informativa

La dedicacién prevista coincide con la dedicacién actual.

SERVICIO VARIABLE

La prestacién de servicios de seguridad tendra lugar durante la celebracién de actividades
deportivas, culturales y de ocio, excluidos determinados eventos por razén de su
especificidad y/o complejidad, a criterio de NICDO, que podran ser encargados por éste a

terceros.

En funcién del histérico de afios anteriores y la prevision de la actividad en el centro, se
estiman unas 700 horas /afio, con una probabilidad mas elevada de requerirlas en fin de

semana.
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EDIFICIO TRACASA

SERVICIO BASE
La empresa adjudicataria debera aportar un vigilante de seguridad, sin arma, de forma

presencial 24 h/dia, todos los dias del afio.

Nota informativa

La dedicacion prevista coincide con la dedicacion actual.

SERVICIO VARIABLE

No se requiere.

4.2. COMPETENCIA, EXPERIENCIA Y FORMACION DEL PERSONAL

La legalmente establecida para prestar servicios de vigilancia y seguridad privada.

No se requiere por parte de NICDO designar, de entre el personal que preste el servicio,

a un jefe de equipo.

4.3. FUNCIONES Y CONDICIONES ESPECIFICAS

Se establecen las siguientes funciones y condiciones especificas de aplicacion general a todos

los centros:

Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién
de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

Efectuar controles de identidad en los accesos o en el interior de la instalacién, sin que
en ningln caso puedan retener la documentacion personal.

En el caso del personal de empresas concurrente en el centro de trabajo, anotar en el
ordenador de control las entradas y salidas. En su caso, a través del uso del sistema de
control de acceso mediante tarjeta, cédigo QR o huellas digitales que esté implantado
en el edificio, comprobara los datos de las personas que acuden al centro y gestionara
las incidencias en coordinacidon con el responsable de NICDO (denegar al acceso,
generar una ficha de la persona en el sistema y acreditarla para acceder y/o entregarle
la documentacién a rellenar antes de poder acceder al centro).

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su
proteccion.

Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de su proteccion, asi como los
instrumentos, efectos y pruebas de los delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de
aquellos.

Gestionar y llevar a cabo, en relacién con los sistemas de seguridad en funcionamiento,
intrusismo, CCTV e incendios, la prestacion de servicio de respuesta de las alarmas que

se produzcan.
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e Proceder a la apertura y cierre de las puertas del edificio que se consideren necesarias
para el buen funcionamiento del mismo a través del sistema de seguridad de control de
accesos y el control de los sistemas técnicos de climatizacién que se considere
necesarios.

e Vigilar continuamente el interior y el exterior del edificio con ayuda de las camaras y
domos existentes en las instalaciones, comunicando al responsable del edificio cualquier
anomalia o incidencia vista a través del sistema CCTV.

e Proceder a la grabacion de las incidencias detectadas en el servicio mediante el sistema
de CCTV y reportarlas en su informe y al coordinador de servicio en inmediato. Las
incidencias pueden ser de varios tipos como:

- Acto de vandalismo

- Robo de objeto de la instalacion, evento o persona

- Acto de violencia entre personas (que sean externas o implicando el personal de
NICDO y sus empresas sub rogadas.

- Incidencia implicando la seguridad de las personas implicadas en el montaje o
desmontaje de un evento pudiendo llegar a generar potencialmente un accidente
material o a terceros.

e Intervenir ante el conato de incendios o cualquier otra clase de siniestro 0 accidente,
adoptando las medidas preventivas, necesarias para evitar que estos se produzcan.

e Procurar un recinto seguro ante el riesgo de incendio, procurando que los sistemas
electrénicos y medios de intervencion inmediata se encuentren en perfecto estado y
funcionamiento.

e Informar de cualquier anomalia.

e Recepcionar la paqueteria que llega al edificio, si asi se lo solicitase el titular del centro.

e Controlar los accesos de personal y vehiculos. De acuerdo con las instrucciones
recibidas, gestionar el parking de vehiculos y/o vigilar y controlar el parking de
empleados.

e Recepcién de clientes/congresistas/visitantes/piblico en general. Informacion y
orientacion a los mismos tanto en los accesos como dentro del edificio.

e De acuerdo con la programacién de eventos, preparar las diferentes salas donde se
celebran eventos, abrir las puertas y encender las luces. Igualmente iluminar los pasillos
y espacios necesarios.

e Realizar rondas por el edificio comprobando entre otras cosas, el estado y
funcionamiento de las instalaciones de mantenimiento (calderas, instalaciones
eléctricas, etc.) y generales que no sean propias de seguridad, apagado de luces, cierre
de puertas, etc., empleando para su comprobacion aquellos elementos técnicos que se
establezcan. Una vez realizada la ronda se reportara en el informe de servicio de las
incidencias detectadas, en caso de emergencia, se debera avisar lo antes posible el
responsable/encargado presente o de guardia en este momento.

e Responsabilizarse de los bienes que estén bajo su custodia y depdsito.
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Inspeccionar e impedir el acceso a zonas reservadas o cerradas.

Controlar las llaves previamente asignadas al servicio de seguridad.

Velar por el funcionamiento del equipamiento y de los medios disponibles para la
prestacion del servicio.

Exigencia del cumplimiento de las normas propias del establecimiento.

Colaborar con los planes de seguridad que se establezcan.

Proponer aquellas mejoras que se consideren necesarias para incrementar los niveles
de seguridad y proteccion de los diferentes ambitos.

Colaborar con los servicios de apoyo exterior (bomberos, Proteccién Civil, servicios
sanitarios, etc.) en relacion con los planes de emergencia y evacuacion de los edificios
donde realicen sus funciones, para lo cual tendran la obligatoriedad de conocer en
profundidad el plan de emergencia, que el Adjudicatario debera de solicitar al titular del
inmueble.

Revisar el material de primeros auxilios y el kit de desfibrilador semiautomético presente
en el puesto de vigilancia, reportando en el informe de servicio los avisos de caducidad
o de disfuncionamiento de los equipos. Se realizara de forma semanal y se firmara el
acta de revision por parte del vigilante de turno.

Todas aquellas con arreglo a la normativa de seguridad privada vigente en cada

momento.

Los vigilantes deberan elaborar diariamente sus Informes de seguridad y el parte de incidencias,

cuando sea necesario.

Adicionalmente, con caracter particular en el caso del edificio Tracasa, estara incluido:

Prestar el servicio de conformidad con la guia de Seguridad/Vigilancia elaborada por
Nasuvinsa, en su caso.

Efectuar un Control de Accesos a personal interno, personal externo, subcontratas,
visitas, mensajeria, material externo, valija, etc., mediante un Sistema de Visitas, que
permita la utilizacién de Tarjetas de Identificacién Personalizadas.

Activacion y control, en los casos y frecuencia que se establezca, del sistema de arco y
scanner.

De acuerdo con las instrucciones recibidas, gestionar el parking de vehiculos del sétano.
De acuerdo con la programacion de eventos, preparar las diferentes salas donde se
celebran eventos, abrir las puertas y encender las luces. Igualmente iluminar los pasillos

y espacios necesarios.

4.4. DEPENDENCIA

En el desempefio de sus funciones especificas de vigilancia y proteccion, los Vigilantes de

Seguridad adscritos a los servicios, dependeran del responsable de seguridad del centro

en el que se desarrollan los trabajos, o personas en las que ellos deleguen, y del Coordinador

10
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de Seguridad de la empresa de seguridad privada adjudicataria de los servicios, sin perjuicio
de las instrucciones concretas que reciban en cada momento de la unidad organica y los
miembros de la Policia Foral de Navarra. Esta distribucion de responsabilidades no eximira al

contratista de sus obligaciones a la hora de acometer los trabajos de forma adecuada.

Antes del inicio de los servicios de seguridad, la empresa adjudicataria notificara a la empresa
publica la identidad del Coordinador de Seguridad de cada centro de trabajo. Esta persona
debera estar localizable cuando sea requerido por incidencias relacionadas con el desarrollo
de los mismos. Para ello, la empresa le dotara, como minimo, de un teléfono mévil de

contacto operativo 24 horas.

La persona designada por la empresa adjudicataria para desarrollar estas funciones, tendra
capacidad de decisién y de movilizacién de los recursos de la empresa, asi como suficiente

experiencia y autonomia para la resolucion de conflictos e incidencias.

Para la coordinacion de todos los estamentos con responsabilidad en la seguridad de estos
espacios se estableceran las normas, protocolos y sistematicas de comunicacién que se
consideren oportunas. La finalidad de estos procedimientos es garantizar unos canales de
comunicacion permanente entre las respectivas empresas de seguridad privada y los

correspondientes responsables de seguridad.

En su caso, la Orden de Puesto definitiva, que incorporara los diferentes procedimientos
operativos, serd redactada por la empresa adjudicataria y aprobada por la unidad gestora
del contrato a propuesta del Equipo de Seguimiento; su finalidad es conseguir una correcta

funcionalidad de los recursos adscritos al contrato.

Las disposiciones contenidas tanto en las Ordenes de Puesto como en el Catdlogo de
Procedimientos seran de obligado cumplimiento para los vigilantes de seguridad y para la
empresa adjudicataria. El Catdlogo de procedimientos sera aprobado por, en su caso, por la
empresa publica. En caso de incidencia, las indicaciones operativas de la Policia Foral
prevaleceran sobre el resto de instrucciones. En el caso de que estas indicaciones
operativas difieran de los procedimientos operativos contenidos en las Ordenes de Puesto,
los vigilantes de seguridad y la empresa adjudicataria acataran dichas érdenes, poniendo en
conocimiento de la empresa publica dicha circunstancia, con el fin de que se considere la

conveniencia de incluir dichas 6rdenes en el Plan de Trabajo.

Toda la documentacion contenida tanto en las Ordenes de Servicio como en el Catalogo de

Procedimientos se considera propiedad de la empresa publica.

En el caso de que, por cualquier circunstancia, se incremente el ndmero de vigilantes
para la prestacion del servicio, coincidiendo mas de uno en algun turno, deberd nombrarse
un Jefe de Equipo que coordinara la comunicacion entre el personal de servicio y la empresa
publica o ante los diferentes responsables de seguridad de la Administracién. Todas las
demandas, consultas, modificaciones, peticiones, requerimientos, etc. que efectien los

Vigilantes de Seguridad en relacion a los diferentes servicios contratados deberéan canalizarse

11
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a través de los respectivos Jefes de Equipo o Coordinador de Seguridad (segun proceda),
remitiéndose con posterioridad a la empresa publica, que acometera las acciones que

considere convenientes.

En ausencia del Jefe de Equipo, cuando concurran dos o mas vigilantes y no estuviese
establecido un orden de prelacion entre ellos, asumird la iniciativa en la prestacion de los
servicios el vigilante mas antiguo en el servicio. Si la antigiiedad en el recinto fuera la misma,

se hara responsable del servicio el mas antiguo en la empresa.

Los Vigilantes de Seguridad deberan seguir las instrucciones y normas que, en el ejercicio de
sus competencias, impartan los responsables de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, en

general, y de la Policia Foral de Navarra, en particular.

Se estableceran los procedimientos oportunos para una adecuada comunicacion entre estos
cuerpos policiales, los Vigilantes de Seguridad y los encargados de la empresa adjudicataria de

los servicios.

Los Vigilantes de Seguridad favoreceran las labores de inspeccion a los miembros de la
unidad de Policia Foral encargados de las misiones de control y comprobacién de la
correcta ejecucion de los servicios de proteccion objeto del presente Pliego. El Jefe de Equipo,
o cualquier otro Vigilante o personal de la empresa adjudicataria, en el caso de que fuera
requerido para ello, acompafiara a este personal durante las visitas que efectlen a los lugares
de ejecucion de dichos servicios. De todas estas supervisiones se podran levantar las

correspondientes “Actas de Inspeccién”.

4.5. IMAGEN CORPORATIVA Y EFICACIA

El vigilante de seguridad deberd ir debidamente uniformado siendo por cuenta de la persona
adjudicataria el coste del mismo y su disefio debera contar previamente con la aprobacién de la
empresa publica responsable de cada centro.

El personal de seguridad cuidara en el ejercicio de sus funciones las condiciones que se precise
para aportar al servicio una adecuada imagen corporativa y de eficacia en su ejecucién, en

especial:

- Se cuidard la apariencia personal, aportando una sensacion de pulcritud y
correccion en el aseo y la uniformidad.

- Correccion en el trato con las personas vinculadas laboralmente al edificio y al resto
de usuarios del mismo, asi como con el publico en general.

- Presencia adecuada en el puesto de vigilancia, evitando actitudes de dejadez o
abandono, contrarias a las normas de dignidad y cortesia.

- Eficacia a la hora de cumplir las normas establecidas.

- Puntualidad a la hora de incorporarse y finalizar el servicio.

- Realizacion exclusiva de las labores de vigilancia encomendadas.

- Se evitardn las distracciones en el puesto de trabajo, quedando prohibida

12



. 8
(’[)(" r] Condiciones Técnicas_Lote 2

Expediente MA 25_0004_rev

cualquier actividad ludica o cualquier actividad ajena a las que son propias de la
prestacion de estos servicios.

- Conservar en perfecto estado de pulcritud y limpieza los puestos y areas en las
que desempefian sus misiones de vigilancia.

- Los vigilantes no podran ausentarse del puesto de trabajo salvo causa justificada,
notificando previamente y con la suficiente antelacion esta circunstancia a los
responsables de su empresa para que solventen dicha situaciéon y la comuniquen a
Policia Foral.

- Se limitara la presencia del personal de seguridad en los puestos de trabajo a
aquellos momentos en los que materialmente se estén ejecutando los servicios,
evitdndose la presencia en estos lugares, fuera de horas de servicio, salvo causa
justificada.

- Prohibicion expresa de fumar en los recintos objeto de la proteccién, asi como en
los espacios establecidos en la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, de medidas
sanitarias frente al tabaquismo.

- Prohibicion absoluta de revelar cualquier informacién relativa a los recintos y
centros de trabajo donde desarrollen sus funciones.

- La utilizacion de bienes y servicios propiedad de la empresa publica quedara
limitada a aquellas situaciones de urgencia que justifiguen su empleo.

- Evitar, en general, cualquier tipo de actuacién personal que pueda dafar la
imagen corporativa de la empresa publica.

4.6. FORMACION Y CAPACITACION

La empresa adjudicataria garantizara que los Vigilantes de Seguridad adscritos a los servicios
tienen la formacién y capacidades necesarias para hacerse cargo de las funciones objeto del

contrato.

La sustitucion temporal o definitiva de los Vigilantes de Seguridad destinados en un determinado
servicio, cualquiera que sea la causa que la motive, implicard la existencia de un periodo
formativo del Vigilante de Seguridad que se incorpore a dicho puesto. Estas incorporaciones

deberan contar con el visto bueno de la empresa publica.

La duracién del referido periodo se establecera entre los responsables de seguridad del centro
a proteger y el Jefe de Seguridad de la empresa adjudicataria, dependiendo de las
caracteristicas propias del servicio, pero siempre por un plazo minimo que abarque un turno
laboral en el propio puesto de vigilancia. Este adiestramiento se realizard acompafiado por aquel
0 aquellos vigilantes que cuenten con la suficiente experiencia en el recinto a custodiar. Esta
condicion basica de instruccién en el puesto de trabajo ira dirigida al conocimiento exhaustivo
de las especificidades del mismo, asi como de los elementos y personas que conformen su

ambito.

Cada periodo de aprendizaje deberéa ser informado por parte de la empresa adjudicataria a la
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empresa publica y, en su caso, a la unidad de Policia Foral responsable de la inspeccion de los

servicios, con una antelacién minima de 24 horas.

El personal de la empresa adjudicataria debera poseer el adecuado nivel de formaciony
capacitacion especifico para desarrollar el servicio en éptimas condiciones fisicas, psiquicas y
de habilitacion practica formativa.

Los Vigilantes de Seguridad destinados a los servicios deberan superar los cursos de
reciclaje contemplados en la normativa aplicable a este tipo de contrataciones.

En aquellos puestos de trabajo en los que se exija una preparacion técnica especial o
en el caso de incorporacion de nuevos recursos técnicos que exijan un adiestramiento
especifico para su adecuado manejo (medios de proteccién electronicos, por ejemplo) la
empresa debera formar de manera especifica a aquellos vigilantes cuyo destino operativo
esté relacionado con su utilizacién, sin coste alguno para la empresa publica. De esta manera

se garantizara la correcta utilizacién y explotacién de los mismos.

Las empresas tendran que justificar durante el periodo de ejecucion del contrato derivado y
mediante la correspondiente certificacion, que serd entregada al responsable del servicio de
seguridad de la empresa publica, la realizacién por parte de los vigilantes de seguridad de los
cursos de formacién permanente establecidos segun la legislacion vigente en la materia, sin
perjuicio que se pueda hacer un muestreo de los datos que constan en las cartillas
profesionales de los vigilantes.

Los cursos se realizardn en centros de formacion del personal de seguridad privada
autorizados por la Administracion.

El contenido minimo de los mddulos de los planes correspondientes a la formacion de
actualizacién y especializacion de los vigilantes de seguridad, sera el establecido por la

normativa vigente en la materia.

Las empresas tendran que justificar, durante el periodo de ejecucién del contrato derivado y
mediante la correspondiente certificacion, que sera entregada al responsable del servicio de
seguridad de la empresa publica, la realizacion por parte de los vigilantes de seguridad que
dispongan de la correspondiente licencia de armas, de los ejercicios de tiro obligatorios, de
acuerdo con la legislacién vigente. Los ejercicios de tiro se realizaran en las galerias de tiro
autorizadas de acuerdo con el Reglamento de Armas y con la periodicidad establecida en la

normativa de Seguridad Privada.

4.7. TURNOS DE TRABAJO

Los Vigilantes de Seguridad adscritos a los respectivos servicios no podran realizar
turnos de vigilancia de mas de ocho (8) horas diarias en cada uno de los centros de
trabajo, salvo autorizacion expresa de la empresa publica. En casos excepcionales, o de

interés, o necesidad publica, la empresa publica podra ampliar esta limitacion horaria.

En los servicios en los que se produzcan cambios de turno, se garantizar4 un correcto
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solape y transmision de incidencias entre el vigilante entrante y el saliente. EI relevo se
realizara siempre en el puesto de servicio, con presencia uniformada del vigilante entrante

y el saliente.

4.8. ROTACION DEL PERSONAL DE VIGILANCIA

Como criterio general y para garantizar una correcta realizacion de los servicios de seguridad,

la empresa adjudicataria evitara la excesiva rotacion de los vigilantes en los puestos de trabajo.

Antes de comenzar la prestacion de los servicios, la empresa de seguridad privada
adjudicataria de las labores de proteccion presentara a los responsables de la seguridad del
recinto una relacion nominal de las personas adscritas a los mismos. Mensualmente, se
remitird a estos mismos organos los cuadrantes de servicios del mes siguiente, en los que
se recogeran los turnos de los Vigilantes de Seguridad (nombre, apellidos, TIP y horario).
Estos cuadrantes deberan ser recibidos, en su caso, en la unidad de Policia Foral responsable

de la inspeccién de los servicios, antes del dia 1 de cada mes.

Cualquier modificacion de la informacion presentada en las relaciones de personal
mencionadas en el parrafo anterior, debera ser notificada urgentemente a los responsables de

seguridad, mediante los canales de informaciéon que se establezcan oportunamente.

De igual modo, antes del dia 15 de cada mes, la empresa adjudicataria remitira los cuadrantes
de servicios del mes anterior, en los que se recogeran los turnos de los vigilantes de seguridad
efectivamente realizados (nombre, apellidos, TIP y horario) y se detallaran las modificaciones
respecto de los cuadrantes de servicios enviados con carécter previo a la ejecucién de los

SEervicios.

Cualquier sustitucion de personal a iniciativa de la empresa adjudicataria de los servicios de
proteccion habra de ser previamente comunicada a la empresa publica, con un plazo de 15 dias

naturales.

Los Vigilantes de Seguridad adscritos a los servicios contratados derivados del presente
contrato seran sustituidos por la empresa adjudicataria en los supuestos en que los
responsables de la contratacion asi lo determinen. Dicho requerimiento debera estar motivado

y documentado.

4.9. OTROS PUESTOS DE TRABAJO

A los efectos de prestacién de los contratos que se deriven del presente Acuerdo Marco, tanto
las funciones correspondientes a los Vigilantes de Seguridad, como las que se refieren a
Jefes de Equipo, Inspector de Servicios, Coordinador de Seguridad de cada centro y
Representante de la empresa ante la empresa publica, podran ser desempefiadas por
aquellas personas que asi lo decida libremente la empresa adjudicataria, con la excepcion
de que las personas que realicen las funciones de Vigilante o Jefe de Equipo, no podran
realizar las funciones de Inspector de Servicios, Coordinador de Seguridad de cada centro

0 Representante de la empresa ante la empresa publica.
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Jefe de Equipo

A los efectos de prestacion de los contratos que se deriven del presente Acuerdo Marco,
las funciones correspondiente al Jefe de Equipo las desempefiara el vigilante que, ademas
de realizar las tareas propias de su categoria, desarrolla una labor de coordinacion,
distribuyendo el trabajo e indicando cémo realizarlo, confeccionando los partes oportunos,
anomalias o incidencias que se produzcan en los servicios en ausencia del Inspector u otro

Jefe, teniendo la responsabilidad de un equipo de personas.

Inspector de Servicios

Los Inspectores de Servicios de las compafias de seguridad privada deberan ser
personal diferenciado del equipo propio de cada servicio de vigilancia. En consecuencia, no
podran realizar funciones de inspeccion aquellos trabajadores de la empresa que realicen

funciones de vigilancia.

El Inspector de Servicios realizard un ndmero de visitas de control a los centros
suficientes para garantizar la correcta realizacion de los trabajos. Como minimo, visitaran
cada centro dos veces por semana en cada uno de los turnos de trabajo. Todas estas
inspecciones quedaran reflejadas en el Libro de Inspecciones elaborado a tal efecto y que
permanecera siempre presente en los puestos inspeccionados, asi como en los partes de

incidencias del vigilante inspeccionado.

El Inspector de Servicios, que debera ser perfecto conocedor de todas las
circunstancias que afecten al servicio, y especialmente de la dindmica operativa y de los
espacios custodiados, supervisara en sus intervenciones, como minimo, los siguientes

aspectos:

- Puntualidad en el inicio de los servicios

- Cumplimiento horario en los cierres de jornada
- Uniformidad

- Dotacién

- Presenciay actitud

- Ubicacion del personal

- Conocimiento del servicio por parte del vigilante
- Acreditacion del vigilante

- Documentacion del servicio

- Actualizacion del plan de trabajo

- Excesos horarios

- Prohibiciones especificas

- Medios técnicos

- Gestion de llaves, en su caso,

- Oftros aspectos relacionados con la imagen corporativa y la funcionalidad del
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servicio contratado
Los Inspectores de Servicio realizaran los correspondientes Partes de Control o
Informes de sus inspecciones, que seran remitidos a los responsables de los centros y, en su
caso, a Policia Foral. En los mismos deberan constar los datos de fecha de inspeccion, hora
de inicio y finalizacién de la inspeccién, el nombre y firma del vigilante e inspector y el
resultado.

Coordinador de Seguridad de cada centro

En cada centro de trabajo, la empresa adjudicataria debera designar un Coordinador de
Seguridad. Le corresponde, bajo la direccion operativa de las empresas de que dependan y
la superior direccion de la Administracién contratante, la organizacion, direccion, supervision
del personal y de los servicios de seguridad privada adscritos por la empresa adjudicataria a

la prestacion de cada contrato.

El Coordinador de Seguridad del centro debera acudir a las reuniones a las que sea
requerido por los responsables de la empresa publica y, en su caso, de la unidad inspectora
de Policia Foral. A solicitud de la empresa publica, el Coordinador de Seguridad entregara

los informes valorativos que sean necesarios.

Antes del inicio de los servicios de seguridad, la empresa adjudicataria notificara a la
empresa publica, la identidad del Coordinador de Seguridad de cada centro de trabajo;
esta persona debera estar localizable cuando sea requerido por incidencias relacionadas
con el desarrollo de los mismos. Para ello, la empresa le dotardq, como minimo, de un

teléfono mévil de contacto operativo 24 horas.

La persona designada para por la empresa adjudicataria para desarrollar estas
funciones, tendra capacidad de decision y de movilizacién de los recursos de la empresa,

asi como suficiente experiencia y autonomia para la resolucion de conflictos e incidencias.

Representante de la Empresa

La empresa adjudicataria deberd designar un Representante de la empresa, cuyas
funciones seran las de supervisar la correcta ejecucion de los servicios contratados, asi
como representar a la empresa ante la empresa publica a los efectos de la implantacién,

seguimiento y atencién de incidencias.
4.10. CONDICIONES BASICAS DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS

Condiciones Genéricas.

La prestaciébn de los servicios de vigilancia y proteccién a los que se refiere el
presente pliego, se realizardn de conformidad con las instrucciones concretas que se faciliten
a la empresa contratada por parte de la empresa publica y los responsables de los
centros objeto de proteccion, sin perjuicio de las 6rdenes que se establezcan de forma

puntual.
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Antes del inicio de los servicios contratados, durante el plazo de suspension de la
eficacia de la adjudicacion, la empresa adjudicataria presentard la Orden de Puesto a
desarrollar por sus Vigilantes, por la que se regiran en su desempefio operativo. Esta Orden
de Puesto debera constituir una verdadera herramienta operativa para el vigilante de
seguridad, donde se especificara de forma completa, exhaustiva y permanentemente
actualizada la operativa del servicio (localizacion del puesto de trabajo, procedimiento
de apertura y cierre del recinto, control de accesos y control de paqueteria, frecuencia de
realizacién de rondas de vigilancia, parametros a controlar en las rondas, localizacién en
planimetria de los puntos de fichaje, nimeros de teléfono de responsables del
centro/personal de mantenimiento/Policia Foral, etc). Quedard explicitamente expuesto en

la Orden, un catalogo de prohibiciones y obligaciones.

La empresa publica podra exigir la sustitucion de aquel personal de vigilancia que se
considere como manifiestamente incompetente, incumpla las normas de actuacion impartidas
0, ajuicio de los Agentes de Policia Foral responsables de la inspeccién, no colabore durante
la misma.

Se prohibe la presencia de personal ajeno o adscrito al servicio de vigilancia, fuera
de sus turnos de trabajo, en el recinto objeto de la vigilancia. En las estancias habilitadas
especificamente para el personal de vigilancia, asi como en el resto de las dependencias,
estara prohibida la utilizacion de las mismas, para cualquier actividad que no sea el
desarrollo de las funciones concretas del puesto.

Tareas Basicas a Desarrollar

Las tareas basicas a desempefiar seran las siguientes: control de accesos y salidas
de los respectivos recintos (personas y objetos), vigilancia y proteccion genérica de
instalaciones y personas, manejo de sistemas y equipos de proteccién, comunicacion de
incidencias a los servicios publicos afectados e intervencion en caso de crisis 0 emergencia.

Control de Accesos
Los Vigilantes de Seguridad deberan controlar a las personas que pretendan

acceder al interior de los diferentes inmuebles. En aquellas areas en las que asi se
determine, se solicitaran los documentos personales de identidad para permitir el paso,
sin que en ningun caso se pueda retener esta documentacion individual. De igual forma

se verificaran las personas que abandonen dichos recintos.

Si asi se determina por los responsables de seguridad del Centro, se llevara un control
y custodia de las llaves de acceso a los diferentes recintos. Los Vigilantes de Seguridad
procederan a la apertura y cierre de los diferentes locales e inmuebles que se considere
oportuno, debiendo realizar las operaciones de recogida y entrega de las llaves cuando sea
requerido para ello, sin que ello suponga una reduccidon temporal efectiva de presencia

uniformada en el puesto de vigilancia.

Para mejor control del personal entrante y saliente, se utilizardn los medios fisicos,
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o digitales con acceso de la empresa publica, que se pongan a disposicion del vigilante
(hojas de registro, sistemas de megafonia, anulacion de puertas, etc.). Estos registros se

incorporaran a los partes diarios de actividades a redactar por los Vigilantes.

Si se considera conveniente, se estableceran sistemas especiales de control de
entrada de objetos portados por elementos ajenos a la organizacién. Este seguimiento
especial podra consistir, entre otros, en reflejar por escrito los bultos introducidos en los

diferentes inmuebles, para compararlos con posterioridad con los que extraigan del mismo.

Vigilancia integral

Los Vigilantes de Seguridad en sus respectivos puestos de trabajo, realizardn una
vigilancia integral de todo el recinto, asi como de sus proximidades, detectando cualquier
elemento que pueda afectar a la integridad del mismo o de las personas. Estaran atentos a los
sistemas de seguridad implantados, tanto a los de deteccidn de intrusion y barreras de
seguridad fisica, como a los de deteccién y extincion de incendios o emergencia. Deberan

comunicar y reflejar en los partes diarios de servicio, cualquier anomalia detectada.

En su caso, deberan controlar el transito en zonas reservadas, de circulacién restringida

en el interior, haciendo rondas en la zona perimetral que considere oportuna.

Los Vigilantes de Seguridad al incorporarse a sus servicios, en los edificios que asi se
determine, realizardn una ronda de supervision por todos los &mbitos objeto de la proteccidn,
de forma que se verifique la correcta situacion del mismo: estado de los sistemas de cierre,
estado de los sistemas de seguridad, personas en el interior, etc... Durante la ejecucion de los
mismos, realizaran las rondas de inspeccion de la forma que se establezca por los
responsables de los edificios. Cuando asi se establezca, antes de finalizar su servicio, el

Vigilante realizara una ultima ronda de inspeccion por el interior del edificio.

El Vigilante debera utilizar los sistemas de control de rondas que se implanten a tal
fin. Debera reflejar en los partes las novedades y las deficiencias detectadas, o la ausencia
de las mismas. La informacion correspondiente a los fichajes realizados en las rondas, sera

entregada a la unidad inspectora de Policia Foral a requerimiento suyo.

Durante el resto del servicio, el Vigilante permanecera atento a cualquier circunstancia
gue pueda alterar la seguridad del recinto, prestando especial atenciéon a los sistemas de

seguridad implantados.

El personal de seguridad no debera abandonar los inmuebles objeto de proteccion,
salvo que ello venga exigido por necesidades del propio trabajo. La empresa garantizara
qgue los cambios de relevo se efectlen sin menoscabo de la prestacion y que cada

relevo presente, por escrito, el parte de incidencias correspondiente.

Evitaran cualquier actuacion contra el recinto que tenga que ver con el perimetro
inmediato de los centros a proteger, sobre todo aquellas actividades que deterioren las

fachadas o sus zonas proximas (pintadas, encarteladas, suciedades, etc...)
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En general notificaran todo tipo de actuacién provocada por elementos hostiles que
tenga que ver con alteraciones del orden publico, tanto en el exterior como en el interior del

inmueble y recintos a salvaguardar.

En relacion al sistema de CCTV, si existe:
e Visualizar las camaras de CCTV en el interior de la sala de control, en su caso.
e Gestionar y llevar a cabo, en relacion con los sistemas de seguridad en
funcionamiento, intrusismo, CCTV e incendios, la prestacion de servicio de respuesta

de las alarmas que se produzcan.

Ordenes de Puesto y Catalogo de Procedimientos
En el plazo maximo de 15 dias desde la firma del contrato, la empresa adjudicataria

debera presentar la Orden de Puesto y su correspondiente Catalogo de Procedimientos del
centro.

La Orden de Puesto debera recoger la operativa de trabajo del vigilante, asi como
la referente al recinto que protege. Se realizara un analisis de riesgos que puedan afectar

al recinto y vulnerabilidades que éstas pueden presentar frente a aquél.

Como anexos se integrardn los documentos necesarios en la actividad diaria del

servicio de seguridad.
La Orden de Puesto deber4 ajustarse al siguiente guion:

1.- Objeto y alcance del Orden de Puesto, descripcidn de las instalaciones de

seguridad a implantar.

2.- Descripcion de las instalaciones de seguridad a implantar Sistemas de seguridad,
control de accesos etc. Analisis de riesgos, o evaluacion de los riesgos 0 amenazas que
pueden afectar directamente al objeto del contrato. Estudio de vulnerabilidades, con
descripcion de todos aquellos aspectos que puedan suponer una disminucion de los niveles

de seguridad.

3.- Descripcion del servicio de vigilancia de seguridad a realizar como, medios

materiales, horarios de prestacion del servicio, objetivos de seguridad.

4.- Modelos de: parte diario de servicio, informe de incidencias, informe de

inspeccion, libro registro de incidencias y libro registro de inspecciones.

| catdlogo de Procedimientos debera recoger todos los procedimientos que, aun no
teniendo relacién directa con el servicio de vigilancia, afecten a las labores de seguridad.
Atencioén de incidencias o emergencias, procedimientos comunes a todos los servicios de
seguridad, etc. detallando aquellos procedimientos que ayuden a mantener y mejorar la

calidad del servicio, inspecciones, reuniones, etc. Debera contener al menos:

1.- Procedimientos de comunicacién de emergencias de seguridad. Cadena de

comunicacion, transmision de informacion ante emergencias.
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2.- Procedimientos de comunicacion de incidencias de seguridad. Comunicacion de
incidencias, transmision de informacion tanto horizontal (entre los propios vigilantes),

como vertical, responsables, empresa, etc.

3.- Procedimientos de supervision/inspeccion. Inspeccion de servicios, parametros

a inspeccionar, evaluacién de resultados, procedimientos de mejora.

4.- Procedimientos de atencién de incidencias comunicadas por la unidad gestora del
contrato. Transmision de informacién, 6rdenes verbales, protocolos de actuacion.

Comunicacion de Incidencias

Cualquier circunstancia de la que tuviera conocimiento el Vigilante en la prestacion
de su servicio, que pudiera poner en riesgo la seguridad de las personas, edificios o bienes
a custodiar, o0 en general cualquier incidencia que afecte al servicio 0 a la seguridad de
terceros, serd inmediatamente comunicada al Centro de Mando y Coordinacion de la
Policia Foral (en su defecto a SOS Navarra) de la forma que funcionalmente se establezca.

Intervencién de los Vigilantes de Seguridad
En el caso de que cualquier circunstancia afecte a la seguridad de los bienes o las

personas objeto de la proteccion, el personal de seguridad debera intervenir (dentro de sus

posibilidades operativas) para oponerse a la materializacién de estas amenazas.

Reuniones y visitas de control
El Coordinador de Seguridad del centro debera acudir a las reuniones a las que sea

requerido por los responsables de la empresa publica y, en su caso, de la unidad inspectora
de Policia Foral.

Los inspectores de servicio de las compafilas de seguridad privada deberan ser
personal diferenciado del equipo propio de cada servicio de Vvigilancia. En
consecuencia, no podran realizar funciones de inspeccion aquellos trabajadores de la

empresa que realicen funciones de vigilancia.

Al comenzar las funciones de vigilancia objeto del presente pliego, se mantendra una
reunién entre los vigilantes, el Coordinador de Seguridad de la empresa contratada y el
equipo de seguimiento de la empresa publica, en la que se estableceran las pautas para la

correcta realizacion de los servicios de proteccion.

Partes e informes a cumplimentar por el adjudicatario
Los Vigilantes de Seguridad deberdn cumplimentar partes diarios de servicio, uno

por turno, perfectamente legibles cada una de sus copias. En ellos se recogeran todas las
incidencias relativas a la ejecucién del mismo. Los inspectores de servicio de la empresa de
seguridad, realizardn los correspondientes informes o partes de control de estas
inspecciones. Todos estos informes o partes estaran firmados de forma perfectamente
identificable, y seran remitidos a los responsables de los centros y a la unidad competente
de Policia Foral, en su caso.
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En los partes diarios de servicio se haran constar, como minimo, los siguientes datos:

e Nombre, apellidos y TIP del Vigilante.

e Fechay horario de servicio.

e Todas las incidencias, datadas en horas.

e Horario de inicio y final de las inspecciones recibidas por su empresa.

e Posibles anomalias en los medios técnicos, material, uniformidad o

documentacion.

Los Inspectores de Servicio realizardn los correspondientes Informes/Partes de
Control de sus inspecciones, que seran remitidos a los responsables de los centros y a Policia

Foral, en su caso.

Se realizaran informes especiales ante circunstancias que alteren la seguridad del

recinto o cuando asi sea demandado por los responsables del servicio.

En el centro de trabajo existira un “Libro Registro de Incidencias” en el que los
Vigilantes de Seguridad deberdn anotar aquellas circunstancias que puedan considerarse de
singular relevancia para garantizar la seguridad del recinto. Este documento se mantendra

permanente actualizado, y estara siempre a disposiciéon del propio personal de seguridad.

En el centro de trabajo existirda un “Libro de Inspecciones” donde quedara
constancia de las inspecciones realizadas al servicio por parte de la empresa. Este
documento se mantendra permanente actualizado, y en él deberan constar datos como
la fecha de la inspeccion, la hora de inicio y de final de la inspeccién, el nombre vy firma de

vigilante e inspector y el resultado.

Mensualmente, se entregard una comunicacion escrita valorativa del servicio, en la
gue se recogeran las incidencias acaecidas. De igual forma, la empresa adjudicataria
de las labores de proteccion, podra sugerir todas aquellas mejoras que, a su juicio, puedan

incrementar los niveles de seguridad del recinto cuya integridad se pretende salvaguardar.

Toda esta documentacion debera estar siempre firmada por personal de la empresa

autorizado, de forma que la ribrica sea claramente legible e identificable.

Condiciones especificas de prestacion de los servicios

En cada contrato, ademds de los aspectos anteriormente referidos se marcaran las
funciones especificas del mismo. Se trata de adaptar estas misiones genéricas
anteriormente establecidas a las caracteristicas propias del recinto. Estas instrucciones
deben servir de base para el establecimiento de la Orden de Puesto a entregar por la
empresa adjudicataria.

En ellas se fijaran aspectos como:

- Puesto de trabajo del vigilante.

- Conexién y desconexion de los sistemas de proteccion y seguridad implantados en
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el inmueble, de la forma que se establezca.

- Recogiday entrega de llaves de acceso al inmueble para aperturas y cierres del
mismo.

- Control de paqueteria, segun las instrucciones que reciba por parte de la
unidad gestora del contrato.

- Realizacién de misiones de control de entrada de personas, de acuerdo a las
instrucciones que se le den en este sentido, reflejando en las hojas de control la
identidad de estas personas.

- Participacién en los Planes de Emergencia.

- Custodia de llaves, etc.

4.11. MEDIOS TECNICOS

La empresa adjudicataria de los servicios debera proveer a sus Vigilantes de Seguridad
de los medios técnicos legalmente establecidos.

De igual forma, debera dotar a su personal de los medios de transmision necesarios para
establecer en cualquier momento las comunicaciones oportunas, tanto con su base de
control operativo como con los servicios publicos de emergencia. Estos sistemas consistiran,
como minimo, en un equipo de telefonia movil, por turno y servicio, perfectamente operativo

en todo momento.

En el caso de los servicios en los que concurran mas de un Vigilante de Seguridad al mismo
tiempo, se debera dotar al personal de los medios de transmisidon necesarios para mantener
una intercomunicacion eficaz entre ellos. Estos sistemas de transmisiones deberan contar con
todas las licencias y autorizaciones que exija la normativa vigente en cuanto a la utilizacién

del espacio radioeléctrico.

La empresa publica determinard si los equipos de transmisiones establecidos por la empresa
adjudicataria son suficientes en relacion a la magnitud de los servicios a desempefiar.

En el caso de manejar equipos técnicos propiedad de la empresa publica, deberan hacer
un buen uso de ellos, siendo responsabilidad del adjudicatario la conservacion de estos

sistemas en perfecto estado operativo.

La empresa adjudicataria debera dotar a su personal de tarjetas de identificacién para acreditar

su condicion de vigilantes.

En los lugares de servicio donde, de manera permanente o con una duracion superior a
un mes, haya autorizado un servicio con armas, la empresa adjudicataria debera contar con
un armero. Este armero deberd reunir las condiciones, medidas de seguridad y ubicacion que

determina la normativa vigente de seguridad privada.

Dotacion minima Vigilante y Jefe de Equipo

Cada vigilante y Responsable de Turno en la realizacion del servicio debera portar:

- Teléfono moévil de gama media, con capacidad de capturar imagenes con calidad
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y poder enviarlas o descargarlas. Serd adecuado para poder ser utilizado por
la herramienta de localizacion del Servicio de vigilancia.

- Linterna. Minimo 100 lGmenes, recargable y autonomia de 15 horas.

- Silbato.

- Defensa semirrigida elastdmero de 50 cm, forrada de cuero.

— Cualquier otra dotacion que marque la Ley de Seguridad Privada u otra
legislacion vigente.

- Guantes anticorte Nivel 5 o superior.
5) SERVICIOS AUXILIARES

5.1. NIVEL DE DEDICACION

BALUARTE

SERVICIO BASE
Se establece la necesidad, de forma general, de dos turnos, de 6 horas/turno, todos los
dias de apertura del edificio, fijando la dedicacion total asegurada en 4.000 horas/afio, cifra

Gltima ésta que tendra consideracion de servicio base a efectos del presente contrato.

En cualquier caso, la distribucion diaria podra sufrir variaciones, que serdn comunicadas
al adjudicatario con suficiente antelacion, garantizando, en todo caso, el consumo del total
de horas anuales. La persona adjudicataria asume la necesidad de gestion de estas
incidencias, comprometiéndose a velar por el mantenimiento y estabilidad en cuanto al

personal que venga prestando este servicio.

SERVICIO VARIABLE

El exceso sobre el servicio base (4.000 h/afio), requerido para cubrir o reforzar eventos y
horarios de restauracion, sera considerado como servicio variable y abonado como tal a
los precios horarios ofertados que en cada momento correspondan. El alcance detallado
sera comunicado al adjudicatario de forma periédica, como maximo, mensualmente, en

funcion de los eventos y actos programados.

Se estima 1.000 horas/afio por encima del servicio base.

NAVARRA ARENA

SERVICIO BASE

No existe servicio auxiliar alguno en el edificio de manera constante.
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SERVICIO VARIABLE
Se requeriran las necesidades de personal de servicios auxiliares mensualmente para
cubrir o reforzar eventos y horarios de restauracion, siendo estos trabajos considerados

como servicio variable y abonado como tal al precio horario ofertado.

En funcién del histérico de afios anteriores y la prevision de la actividad en el centro, se

estiman unas 100 horas /afio por encima del dispositivo base.

EDIFICIO TRACASA

SERVICIO BASE
Se establece la necesidad general de un servicio de 2 horas/dia, todos los dias de apertura
del edificio, fijando la dedicacion total asegurada en 510 horas/afio, cifra Ultima ésta que

tendré consideracion de servicio base a efectos del presente contrato.

SERVICIO VARIABLE
Se podran requerir necesidades de personal de servicios auxiliares para cubrir o reforzar
situaciones de contingencia, siendo estos trabajos considerados como servicio variable y

abonado como tal al precio horario ofertado.

En funcién del histérico de afios anteriores y la prevision de la actividad en el centro, se

estiman 100 horas /afio por encima del dispositivo base.

5.2. COMPETENCIA, EXPERIENCIA Y FORMACION DEL PERSONAL

El licitador asume el compromiso de disponer de una estructura de personal suficiente para
desempeniar con eficacia el servicio objeto de contratacion, garantizando siempre la correcta
prestacion del mismo, con estricto cumplimiento de todos los requerimientos establecidos en el
presente documento, asi como el riguroso cumplimiento de las obligaciones en materia de
normativa laboral y de prevencién de riesgos laborales. A su vez, el Adjudicatario se compromete
a una gestion diligente de dicha estructura (en especial, organizacion de turnos, vacaciones,
gestion del absentismo, etc), y una formacion eficaz, al objeto de conseguir en todo momento

la calidad y continuidad del servicio y las prestaciones requeridas por NICDO.

Todo el personal deberé reunir, al menos:

e Experiencia minima de 6 meses en servicios de atencién al publico en un centro de
publica concurrencia, desarrollando las funciones siguientes:
- Control de accesos.

- Atencion y orientacion al publico en general.
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5.3.

Preparacion de espacios para reuniones o0 eventos segun instrucciones
(encender las luces, ajustar la sala segun especificacion del evento colocando y
distribuyendo las mesas y sillas, colocar refrescos en las mesas).

Ayudar en el desmontaje de salas en caso de necesidad, realizando las tareas
de ordenar, limpiar y recorrer la suciedad en la sala en colaboracion con otras
empresas concurrentes en el centro de trabajo.

Entrega de informacién a los visitantes del centro mediante folletos previstos a

este efecto.

TRABAJOS A REALIZAR

BALUARTE

0.- Las labores habituales referentes a la preparacion y apertura del

edificio/instalacion. Tanto para reuniones cOmo para montajes y desmontajes de

eventos.

Revisar el calendario quincenal, y verificar en dicha planificacién, que todos los
eventos estan cubiertos

Al inicio de cada evento, coordinarse con el vigilante, encender las luces del
vestibulo principal, suelo y techo.

Liberar ascensores, encender pasillos y abrir los aseos asignados a cada sala.
Impedir, mediante aviso verbal, el acceso de vehiculos a la plaza, excepto los
autorizados por NCIDO.

Liberar puertas de acceso exterior, en coordinacion con el Vigilante.

Facilitar cubre paraguas los dias necesarios a los asistentes.

Cierre de edificio, luces aseos, ascensores, puertas exteriores... coordinadas por
el vigilante de CONTROL.

Antes de finalizar la jornada, el personal AUXILIAR debera cerciorarse de que
estan cerradas todas las puertas, especialmente aquéllas por las que se pueda
acceder al mismo, comprobando que no queda ninguna persona dentro del
edificio.

Conocer y participar en el proceso de AUTO PROTECCION del edificio, y colabora

en las medidas previstas en caso de EVACUACION del mismo.

1.- Informacién al publico.

La PUERTA PRINCIPAL es el primer espacio dénde el pablico o visitas entra en
contacto con NICDO, siendo, por tanto, determinante en la imagen y nivel de
eficacia que el ciudadano nos atribuya. Para ello, debera estar fisicamente

ubicada junto a la entrada principal del Centro, de forma visible, para que permita
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una rapida localizacién. Hay que “ofrecerse”. Contara con la extension telefénica,
948 06 61 26, sita junto a la entrada principal. Debera:
a) Facilitar informacion sobre materias de caracter general que no
supongan complejidad alguna (como pueden ser las de ubicacion de
taquillas, horarios de restaurantes, fechas de celebracion de Congresos o
conciertos, oficinas de trabajadores...).
Para ello, las diferentes partes implicadas facilitaran por escrito la
informacion general sobre las distintas tareas, entregando a las mismas
los folletos e impresos. Se podran en contacto TELEFONICO con la
persona de Informacion de Puerta “C”, asi como con las taquillas o los
diferentes trabajadores de NICDO.
b) Indicar las salas donde se celebren las reuniones. Para ello se
encargaran de incorporar la carteleria preparada en la PUERTA C para
ellos, por todo el recorrido, asi como de retirar la obsoleta.
El personal AUXILIAR conocerd, facilitandole para ello por escrito la informacién
correspondiente, la estructura organica no sé6lo de NICDO, (Secretaria,
Administracién, Comunicacién, Gerencia..., etc.), sino también la de los

trabajadores de NICDO ubicados en el edificio, y los trabajadores temporales.

2.- Apertura del edificio. (Incluyendo control del correcto uso del mismo)

Control visual de las personas y mercancias que entran y salen del edificio, asi
como el acceso a determinadas dependencias Unicamente de personas
autorizadas.

Ante casos especiales (Incidencias de orden publico, vandalismo, hurtos o
altercados que pudieran poner en peligro a las personas o instalaciones) el
personal AUXILIAR habra de actuar con rapidez, dando parte inmediatamente al
Vigilante del cuarto de control y al Jefe de Operaciones para concretar las
actuaciones a seguir.

Asi mismo, cuidara del apagado y encendido del alumbrado e instalaciones
generales de manejo sencillo de las dependencias, de los stands que pudieran
dejarse la luz encendida.

Ayudar a la colocacién y retirada de carteles de TAQUILLA

3.- Recepcién, control y orden de materiales propios del edificio y Recepcién de

material para eventos, orden de los almacenes

Para que cualquier material entre y/o salga del Centro sera necesario que el
portador del mismo acredite suficientemente que esta debidamente autorizado.

En el caso de material de entrada, el AUXILIAR solicitara el albaran de entrega,
comprobando que el mismo corresponde a alguna actividad del edifico,

comprobando la etiqueta, referencia o persona de contacto.
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Consultara al responsable o receptor del envio del almacén en el que hay que
dejar el envio, lo almacenard, se cerciorara de que la entrega se ha efectuado
efectiva y correctamente y entregard a la persona de informacién ubicada en
Puerta C, para su posterior control informatico.

En el caso de material de salida, realizara la comprobacién de que la salida de
dicho material esta debidamente autorizada y comprobada por el responsable.
Ademas del control de entrada y salida del material del edificio, habra de ordenar
periddicamente, los almacenes, avisando al responsable de posibles deterioros.
Asi mismo en caso de que se observara deterioro de las instalaciones, como
pueden ser las escaleras en mal estado, las barandillas de las mismas, y otros
elementos que debido a su mal estado pudieran provocar accidentes, debe darse
parte al Servicio de Mantenimiento para su arreglo.

Cuando se produzca una averia de cualquier maquinaria o instalacién existente,
el personal AUXILIAR debera dar aviso al Servicio de mantenimiento.

En Centro de Control se guardaran las llaves necesarias para las acciones del
personal AUXILIAR, cuidando de su devolucion al final de la jornada.

En el supuesto de que la incidente revista caracter grave o urgente, debera
proceder como indica el protocolo de URGENCIAS. Avisando al responsable del
edificio que en cada caso corresponday al 112 (ambulancias, policia, bomberos).
En el tema de la actuacién a seguir en caso de incendio o catastrofe, siendo el
personal de AUXILIAR debe conocer el emplazamiento de los extintores y las
mangueras, asi como los conocimientos necesarios para la utilizacion de los

extintores, y las directrices establecidas en el Plan de Evacuacién del Centro.

4.- Funciones diversas.

Reparto de materiales de publicidad y programas de mano a Centralita, edifico de
taquilla, y guardarropa de sala principal.

Apoyo a las actividades administrativas propias del Administracion, como puede
ser el ensobrado de circulares, avisos a los abonados o colocacion de separatas
en impresos de NICDO.

Colocacion de aguas en las ruedas de prensa (Presidencia) o en la sala que se
indique.

Apertura de puertas en las salas de conciertos cuando el evento es privado y nos
hay servicio de personal de sala.

Otras derivadas de la actividad de las oficinas internas, que no supongan una
especificacion técnica superior.

MUY IMPORTANTE en este apartado de “FUNCIONES DIVERSAS”, hacer
hincapié en el PRIORIDAD de las funciones. Siendo siempre la primera,
PREPARAR EL EDIFICIO PARA LAS REUNIONES, CONCIERTOS, FERIAS Y
ACCIONES PREVISTAS.
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NAVARRA ARENA

0.-

Las labores habituales referentes a la preparacién y apertura del

edificio/instalacion. Tanto para reuniones cOmo para montajes y desmontajes de

eventos.

Revisar el calendario quincenal, y verificar en dicha planificacion, que todos los
eventos estan cubiertos

Al inicio de cada evento, coordinarse con el vigilante, encender las luces de las
zonas comunes.

Liberar ascensores, encender pasillos y abrir los aseos asignados a cada sala.
Impedir, mediante aviso verbal, el acceso de vehiculos al garaje, excepto los
autorizados por NCIDO.

Liberar puertas de acceso exterior, en coordinacion con el Vigilante.

Facilitar cubre paraguas los dias necesarios a los asistentes.

Cierre de edificio, luces aseos, ascensores, puertas exteriores... coordinadas por
el vigilante de CONTROL.

Antes de finalizar la jornada, el personal AUXILIAR debera cerciorarse de que
estan cerradas todas las puertas, especialmente aquéllas por las que se pueda
acceder al mismo, comprobando que no queda ninguna persona dentro del
edificio.

Conocer y participar en el proceso de AUTO PROTECCION del edificio, y colabora

en las medidas previstas en caso de EVACUACION del mismo.

1.- Informacién al publico.

La PUERTA PRINCIPAL es el primer espacio dénde el publico o visitas entra en
contacto con NICDO, siendo, por tanto, determinante en la imagen y nivel de
eficacia que el ciudadano nos atribuya. Para ello, debera estar fisicamente
ubicada junto a la entrada principal del Centro, de forma visible, para que permita
una rapida localizacién. Debera:
a) Facilitar informacién sobre materias de caracter general que no
supongan complejidad alguna (como pueden ser las de ubicacién de
taquillas, horarios de restaurantes, fechas de celebracién de Congresos o
conciertos, oficinas de trabajadores...).
Para ello, las diferentes partes implicadas facilitaran por escrito la
informacion general sobre las distintas tareas, entregando a las mismas
los folletos e impresos.
b) Indicar las salas donde se celebren las reuniones.
El personal AUXILIAR conocerd, facilitandole para ello por escrito la informacién

correspondiente, la estructura organica no sé6lo de NICDO, (Secretaria,
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Administracién, Comunicacién, Gerencia..., etc.), sino también la de los

trabajadores de NICDO ubicados en el edificio, y los trabajadores temporales.

2.- Apertura del edificio. (Incluyendo control del correcto uso del mismo)

Control visual de las personas y mercancias que entran y salen del edificio, asi
como el acceso a determinadas dependencias U(nicamente de personas
autorizadas.

Ante casos especiales (Incidencias de orden publico, vandalismo, hurtos o
altercados que pudieran poner en peligro a las personas o instalaciones) el
personal AUXILIAR habra de actuar con rapidez, dando parte inmediatamente al
Vigilante del cuarto de control y al Jefe de Operaciones para concretar las
actuaciones a seguir.

Asi mismo, cuidara del apagado y encendido del alumbrado e instalaciones
generales de manejo sencillo de las dependencias, de los stands que pudieran
dejarse la luz encendida.

Ayudar a la colocacién y retirada de carteles de TAQUILLA

3.- Recepcibn, control y orden de materiales propios del edificio y Recepcién de

material para eventos, orden de los almacenes

Para que cualquier material entre y/o salga del Centro sera necesario que el
portador del mismo acredite suficientemente que esta debidamente autorizado.
En el caso de material de entrada, el AUXILIAR solicitara el albaran de entrega,
comprobando que el mismo corresponde a alguna actividad del edifico,
comprobando la etiqueta, referencia o persona de contacto.

Consultara al responsable o receptor del envio del almacén en el que hay que
dejar el envio, lo almacenard, se cerciorara de que la entrega se ha efectuado
efectiva y correctamente y entregara a la persona de informacion para su posterior
control informatico.

En el caso de material de salida, realizara la comprobacion de que la salida de
dicho material esta debidamente autorizada y comprobada por el responsable.
Ademas del control de entrada y salida del material del edificio, habra de ordenar
periédicamente, los almacenes, avisando al responsable de posibles deterioros.
Asi mismo en caso de que se observara deterioro de las instalaciones, como
pueden ser las escaleras en mal estado, las barandillas de las mismas, y otros
elementos que debido a su mal estado pudieran provocar accidentes, debe darse
parte al Servicio de Mantenimiento para su arreglo.

Cuando se produzca una averia de cualquier maquinaria o instalacion existente,
el personal AUXILIAR debera dar aviso al Servicio de mantenimiento.

En Centro de Control se guardaran las llaves necesarias para las acciones del

personal AUXILIAR, cuidando de su devolucion al final de la jornada.
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En el supuesto de que el incidente revista caracter grave o urgente, debera
proceder como indica el protocolo de URGENCIAS. Avisando al responsable del
edificio que en cada caso corresponday al 112 (ambulancias, policia, bomberos).
En el tema de la actuacién a seguir en caso de incendio o catastrofe, siendo el
personal de AUXILIAR debe conocer el emplazamiento de los extintores y las
mangueras, asi como los conocimientos necesarios para la utilizacion de los

extintores, y las directrices establecidas en el Plan de Evacuacién del Centro.

4.- Funciones diversas.

Reparto de materiales de publicidad y programas de mano a Centralita, edifico de
taquilla, y guardarropa de sala principal.

Apoyo a las actividades administrativas propias del Administraciéon, como puede
ser el ensobrado de circulares, avisos a los abonados o colocacion de separatas
en impresos de NICDO.

Colocacién de aguas en las ruedas de prensa (Presidencia) o en la sala que se
indique.

Apertura de puertas en las salas de conciertos cuando el evento es privado y nos
hay servicio de personal de sala.

Otras derivadas de la actividad de las oficinas internas, que no supongan una
especificacion técnica superior.

MUY IMPORTANTE en este apartado de “FUNCIONES DIVERSAS”, hacer
hincapié en el PRIORIDAD de las funciones. Siendo siempre la primera,
PREPARAR EL EDIFICIO PARA LAS REUNIONES, CONCIERTOS, FERIAS Y
ACCIONES PREVISTAS.

EDIFICIO TRACASA

0.- Recepcion y control sistema de acceso.

5.4.

Recepcion de solicitud desde sistema de Tracasa (s6lo de esta empresa, de
momento) de inclusién/eliminacién de personal dentro del programa de control,
asignacion de rutas y permisos de acceso, gestion de vehiculos asociados,
incluyéndolos en la ficha de la persona.

Impresién de tarjetas de acceso y programacién de las mismas.

Anulacién de las tarjetas una vez devueltas con la baja del usuario.

Modificacion de permisos de acceso, afiadiendo o quitando del usuario.

MEDIOS MATERIALES ESPECIFICOS

En relacion al equipamiento, como minimo, el personal auxiliar debera disponer de:

Linterna halégena:

Recargable
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e Con lampara hal6gena de alta intensidad

e Foco de luz con zoom ajustable

e Modos de luz: alta, baja, regulable, estroboscopico y SOS

e Indicador de estado de la bateria

e Bateria recargable de alta capacidad

e Autonomia minima 1,5 horas con intensidad alta y 15 horas con intensidad baja
e Lente de policarbonato impermeable

e Con cargador de red

e Potencia minima 600 lGmenes

Teléfono movil tipo Smartphone:

e Con cdmara incorporada

e Posibilidad de marcacioén rapida

e Grabacidn / reproduccién de audio y video

e Cable USB para conexién a PC.

32



