
10-05 Kontratu Espedientea Expediente de Contratación 10-05

HARRERA ZERBITZUA ETA 
BESTE LAN OSAGARRI BATZUK 

“ULIAZPI FUNDAZIOA”N,
GIPUZKOAKO FORU

ALDUNDIAREN ERAKUNDE 
AUTONOMOA

SERVICIO DE RECEPCIÓN Y 
OTROS TRABAJOS AUXILIARES 

EN "FUNDACIÓN ULIAZPI”,
ORGANISMO AUTÓNOMO DE LA 

DIPUTACIÓN FORAL DE 
GIPUZKOA 

BALDINTZA TEKNIKOEN 
ORRIAK

PLIEGO DE PRESCRIPCIONES 
TÉCNICAS

1.- Kontratuaren xedea. 1.- Objeto del Contrato

Gipuzkoako Foru Aldundiaren “Uliazpi 
Fundazioa”,  Uliazpi  aurrerantzean, 
Erakunde  Autonomoaren  Zentroetan 
harrera  zerbitzua  eta  beste  zerbitzu 
osagarri  batzuk  ematea  da  kontratu 
honen xedea, Orri hauetan eta Baldintza 
Administratibo  Berezien  Orrietan 
agertzen diren baldintzen arabera.

Es objeto del contrato la prestación del 
Servicio  de  recepcionista  y  otros 
trabajos auxiliares en las  dependencias 
del  Organismo  Autónomo  de  la 
Diputación  Foral  de  Gipuzkoa 
“Fundación  Uliazpi”,  en  adelante 
Uliazpi,  de  acuerdo  a  las  condiciones 
señaladas  en  los  Pliegos  de  Cláusulas 
Administrativas  Particulares  y  en  el 
presente  Pliego  de  Prescripciones 
Técnicas.

Adierazitako  zerbitzuak  zabaldu, 
murriztu  edo  aldatu  ahal  izango  dira 
Uliazpiren  premiak ere aldatzen diren 
neurrian.

Podrán  ampliarse,  reducirse  ó 
modificarse  los  señalados  servicios  en 
la  medida  en  que  puedan  existir 
variaciones en las necesidades.

Era  berean,  kontratuaren  xedearekin 
erlazionaturiko  berariazko  eta  unean 
uneko lanak ere agindu ahal izango dira.

Así  mismo,  podrán  encargarse  otros 
trabajos  específicos  y  puntuales 
relacionados con el objeto del contrato.

2.- Egoitzen kokapena

Uliazpiko  egoitzak  honako  helbide 
hauetan  daude  egun.  Edonola  ere, 
helbide  horiek  aldatu  arren, 
kontratuaren  baldintzak  ez  dira 
aldatuko.

2.- Ubicación de las dependencias

Las  dependencias  de  Uliazpi  se 
encuentran  actualmente  en  las 
siguientes direcciones. No obstante, una 
variación  en  la  localización  de  las 
mismas  no  implicará  cambios  en  las 
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condiciones contractuales.

- Zerbitzu Zentralak: Donostia. - Servicios Centrales: Donostia.

- Donostiako Zentroa: Ategorrieta 
ingurua, Donostia.

-  Centro  Donostia:  Entorno  de 
Ategorrieta, Donostia.

- Fraisoro  Zentroa:  Fraisoro 
etxaldea, Zizurkil.

-  Centro  Fraisoro:  Finca  Fraisoro, 
Zizurkil.

- Zubieta  Zentroa:  Zubieta 
etxaldea, Hondarribia. 

-  Centro  Zubieta:  Finca  Zubieta, 
Hondarribia.

3.- Zerbitzuak ematearen xehetasuna. 3.-  Detalle  de  la  prestación  de  los 
Servicios

Zerbitzua  betetzean,  egin  beharreko 
lanak eta jarduera-multzoa behar bezala 
egingo dira. 

La prestación del Servicio se llevará a 
cabo  con  una  correcta  realización  del 
conjunto de trabajos y operaciones que 
dicha labor conlleva.

Egoitza guztietan beteko den zerbitzuari 
dagokionez,  eta  orientabide  gisa, 
honako jarduera hauek egingo dira:

La prestación  de  servicio  a  prestar  en 
todas las dependencias incluirá, a título 
meramente  indicativo,  las  siguientes 
tareas:

- Kanpoko  nahiz  barruko  deiak  jaso 
eta erantzun. 

- Recepción  y  atención  a  llamadas 
tanto del exterior como del interior.

- Bisitari  nahiz  egoiliarrei  harrera 
egin eta horien kontrola eraman. 

- Recepción  y  control  de  visitas  así 
como de los residentes.

- Egoitzako sarrera-ateak kontrolatu. - Control  de  puertas  de  acceso  al 
recinto. 

- Materialak  eta  tresnak  jaso  eta 
biltegiratu.

- Recepción  y  almacenaje  de 
materiales y utensilios.

- Mezuak  transkribatu  eta  hartzaile 
ezberdinei helarazi. 

- Trascripción  de  mensajes,  y  su 
traslado a los distintos destinatarios.

- Posta  eta  faxak  jaso  eta  bidali; - Recepción y envío de correo y fax 
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halaber  beraiek  zenbait  lokaletan 
banatu.

así como su distribución en distintos 
locales.   

- Fotokopiak  egin,  koadernaketa, 
eskaneatu  eta antzekoak.

- Elaboración  de  fotocopias, 
encuadernación,  escaneo  y 
similares. 

- Kontrol-  eta  jarraipen-afixak  egin, 
antolatu eta koadernatu.

- Elaboración,  ordenación  y 
encuadernado de fichas de control y 
seguimiento.

- Datuak  hainbat  aplikazio 
informatikotan  sartu  eta  horiek 
eguneratuak  izan;  aurrez 
definitutako zerrendak igorri.

- Introducción  y  mantenimiento  de 
datos  en  distintas  aplicaciones 
informáticas así como la emisión de 
listados predefinidos.

- Pertsonalaren  kudeaketa  zein 
administrazio-kudeaketako  lan 
osagarriak egin.

- Realización  de  tareas  auxiliares  de 
gestión  de  personal  y 
administrativas.

- Suteetarako,  segurtasuneko  eta 
antzeko  alarma-aparatuetaz 
arduratu,  eta  halaber,  sute,  uholde 
edo  beste  edozein  ezbeharri  aurre 
egiten lagundu.

- Atender  los  dispositivos  de  alarma 
de  incendios,  de  seguridad  y 
similares  así  como colaborar  en  la 
prevención y extinción de incendios, 
inundaciones  y  cualquier  otro  tipo 
de siniestro. 

- Izandako gertaera edo arazoen berri 
eman.

- Informar de todas las incidencias o 
anomalías observadas.

- Pertsonalaren kudeaketarekin lotura 
duten  zenbait  jardueretan  lagundu; 
besteak beste,  hurrengo hauek egin 
beharko dira:

-  Realizar  tareas  relacionadas  con  la 
gestión de personal. A título meramente 
indicativo, deberá realizar lo siguiente:

a. Pertsonalarekin  lotutako 
gertakariei  buruzko informazioa 
jaso eta horiez arduratzea. 

a. Recoger  la  información 
referente  a  incidencias  de 
personal y atender a los mismos. 

b. Indarrean  dauden  irizpideei 
jarraiki,  gertakariei  euskarri  bat 
emango  dien  dokumentazioa 
prestatzea,  eta  dagokien 

b. De  acuerdo  a  los  criterios 
existentes  elaborar  la 
documentación necesaria que de 
soporte  a  las  incidencias  así 
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Erakundeak  jakinaren  gainean 
jartzea.

como  llevar  a  cabo  las 
comunicaciones  precisas  ante 
los  Organismos 
correspondientes.

c. Burututako  kudeaketei  buruzko 
dokumentazioa egunean izatea

c. Mantener  actualizado  la 
documentación  referente  a  las 
gestiones realizadas

- Zerbitzuaren  xedearekin  lotuta, 
kontratugileak  eskatzen  dion  beste 
edozein jarduera bete.

- Realizar  cualquier  otra  tarea 
relacionada  con  el  objeto  del 
servicio  que  el  contratante  le 
encomiende.

4.- Dedikazioa 4.- Dedicación

Zerbitzu  Zentralak: lanegun  guztiak, 
larunbatak izan ezik. 7 ordu egunean.

Servicios  Centrales: Todos  los  días 
laborables, salvo sábados, 7 horas día.

Donostia  Zentroa: lanegun  guztiak, 
larunbatak  eta  astebete  Aste  Santuan 
izan ezik,  9 ordu egunean. 

Centro  Donostia: Todos  los  días 
laborables, salvo sábados y una semana 
en Semana Santa, 9 horas día.

Fraisoro  Zentroa: lanegun  guztiak 
ondoren  adierazten  den  modura,  Aste 
Santuko  astebete,  beste  aste  bat 
Eguberrietan  eta  abuztu  osoan  salbu, 
hauetan egunean 4 ordu izango delarik.

Centro  Fraisoro: Todos  los  días 
laborales  según  el  detalle  que  se 
expresa,  salvo una  semana en  Semana 
Santa,  otra  en  Navidad  y  el  mes  de 
agosto que serán a razón de 4 horas al 
día. 

Gainontzekoan:  astelehenetan,  10,5 
ordu;  asteartetan,  10,5  ordu; 
asteazkenetan, 8 ordu; ostegunetan 10,5 
ordu; ostiraletan 10,5 ordu edo 7 ordu, 
txandaka. 

Resto del año: lunes, 10,5 horas; martes, 
10,5 horas;  miércoles,  8 horas;  jueves, 
10,5  horas;  viernes,  10,5  horas  ó  7 
horas, alternativamente.

Zubieta  Zentroa: lanegun  guztiak, 
larunbatak  eta  Eguberrietako  aste  bat 
izan ezik; 9 ordu egunean. 

Centro  Zubieta:  Todos  los  días 
laborables, salvo sábados y una semana 
en Navidad, 9 horas día.

4.- Ordutegiak 4.- Horarios

Zerbitzua  ematean,  arestian  dauden La prestación del  servicio  se llevará  a 
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puntuetan  adierazitako  presentzia  bete 
beharko da egoitza bakoitzeko. 
 

Zerbitzua  emateko  ordutegia  egoitza 
bakoitzeko  Zentro  Arduradunak 
erabakitakoa  izango  da,  eta  aldakorra 
izango  da  kontratuaren  indarraldian 
zerbitzuak  dituen  premietan  izan 
daitezkeen aldaketen arabera.

cabo  mediante  la  presencia  por 
dependencia de acuerdo a lo expresado 
en los puntos correspondientes.
 
El  horario  de  prestación  del  servicio 
será  el  que  señale  el  Responsable  de 
Centro  de  cada  dependencia  y  podrá 
variar dentro del periodo de vigencia del 
contrato en función de los cambios que 
pudiera  haber  en  las  necesidades  del 
servicio. 

5.- Giza Baliabideak 5.- Medios humanos

Egun  zerbitzua  prestatzen  duen 
pertsonak,  dagokion  Eranskinean 
adierazten direnak, subrogatu beharrean 
aurkeztu beharko du eskaintzaileak bere 
proposamena.

El  licitador  deberá  presentar  su  oferta 
considerando  la  subrogación  del 
personal actual que presta el servicio y 
que  viene  señalado  en  el 
correspondiente anexo. 

Dagokion  Hitzarmen  Kolektiboarekin 
bat,   ordutegi,  kategoria  eta  baldintza 
ekonomikoak  kontuan  hartu  beharko 
dira.

Se considerarán el horario,  categoría y 
condiciones económicas conforme a lo 
establecido  en  el  correspondiente 
Convenio Colectivo.

Hala  eta  guztiz  ere,  legeak 
ahalbideratzerik  balu,  eskaintzak 
estrukturazio bat aurkezterik izango du. 
Kasu honetan, nola egingo den zehaztu 
egin beharko da, zein erabakiak hartuko 
diren eta zein legea jarraituz egiten den 
adierazi.  Estrukturazio  honek  eragin 
dezakeen  gastu  guztiak  esleipendunak 
ordaindu beharko ditu. 

Sin embargo, podrá presentar una oferta 
alternativa  considerando  una 
reestructuración  siempre  que  esto  sea 
legalmente posible. En este caso, deberá 
concretarse  cómo  se  realizará,  las 
medidas a tomar y el soporte legal del 
mismo.  El  adjudicatario  se  hará  cargo 
de  todos  los  costes  que  puedan 
originarse  como  consecuencia  de  esta 
reestructuración.

Informazio  gehiago  nahi  duenarentzat 
oraingo esleipendunaren nominak, TC1 
eta TC2ak eskuragarri izango dira.

Para  mayor  información se encuentran 
disponibles  para  consulta  las  nóminas, 
TC1 y TC2 del actual adjudicatario.

6.- Jarraipena 6.- Seguimiento

Esleipendunak   nahiko  botere  duen 
mintzaide  bakarra  izendatuko  du  bere 

El  adjudicatario  nombrará  un 
interlocutor  único  de  su  empresa  con 
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enpresatik  kontratuaren  gauzatzeari 
buruzko  jarraipen  eta  koordinazio 
lanetarako.

suficiente  poder para el  seguimiento  y 
coordinación  de  la  ejecución  del 
contrato.
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ERANSKINA. SUBROGATU BEHARREKO ORAINGO PERTSONALA
ANEXO. PERSONAL ACTUAL A SUBROGAR

ZERBITZU ZENTRALAK (DONOSTIA)

Zª 
Nº

Gehigarriak, € 
urteko/año Pluses

Kontratu mota 
Tipo Contrato

Antzinatasuna 
Antigüedad

Lanaldia 
Jornada

1                   959,53 € 200 1993/09/21 % 92,00
2                   146,25 € 430 2009/10/30 % 14,50

DONOSTIA ZENTROA (DONOSTIA)

Zª 
Nº

Gehigarriak, € 
urteko/año Pluses

Kontratu mota 
Tipo Contrato

Antzinatasuna 
Antigüedad

Lanaldia 
Jornada

3                1.042,96 € 100 1993/05/26 % 100,00
4                     50,86 € 100 2001/11/26 % 5,00
2                   198,69 € 430 2007/02/26 % 19,70
5                   100,00 € 410 2009/10/30 % 10,00

FRAISORO ZENTROA (ZIZURKIL)

Zª 
Nº

Gehigarriak, € 
urteko/año Pluses

Kontratu mota 
Tipo Contrato

Antzinatasuna 
Antigüedad

Lanaldia 
Jornada

6                   554,72 € 200 2004/10/14 % 55,00
7                   764,78 € 200 2004/01/31 % 75,00
2                     27,23 € 430 2007/02/26 % 2,70
5                     40,00 € 410 2009/10/30 % 4,00

ZUBIETA ZENTROA (HONDARRIBIA)

Zª 
Nº

Gehigarriak, € 
urteko/año Pluses

Kontratu mota 
Tipo Contrato

Antzinatasuna 
Antigüedad

Lanaldia 
Jornada

8                1.042,96 € 100 1993/05/26 % 100,00
4                   254,30 € 100 2001/11/26 % 25,00
2                     91,78 € 430 2007/02/26 % 9,10
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Pertsonal guztia / Todo el personal
Kategoria: Administrari-laguntzailea/Auxiliar administrativo
Hitzarmena/Convenio: Gureserbi, S.L.

Donostia, 2010eko urriaren 4a.
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	Las dependencias de Uliazpi se encuentran actualmente en las siguientes direcciones. No obstante, una variación en la localización de las mismas no implicará cambios en las condiciones contractuales.
	- Servicios Centrales: Donostia.

