PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS QUE HA DE REGIR LA CONTRATACION
DEL SERVICIO DE RECEPCION DEL COLEGIO MAYOR RECTOR PESET

1. OBIJETO

El presente pliego tiene por objeto establecer las condiciones técnicas que debe regir la
contratacién del servicio de Recepcion del Colegio Mayor Rector Peset de la Universitat de
Valéncia, situado en la plaza Horno de San Nicolas, 4 de Valencia.

Se busca proporcionar a todos los residentes un alto nivel de servicio de recepcion, tanto en
la interlocucién directa con el usuario (personalmente, telefénicamente o por correo
electrénico) como por la coordinacién con los servicios de administracion, limpieza,
comedor, mantenimiento, informacién de accesos y seguridad del propio Colegio, a los
efectos de asegurar la maxima confortabilidad y tranquilidad de los alojados en el Colegio
Mayor.

2. DESCRIPCION DEL SERVICIO. FUNCIONES

Las funciones a desempeiiar, que seran ejercidas por el personal necesario para ello, seran
las siguientes:

2.1. GESTION DE RESERVAS

- Atencién de reservas escritas via correo electrénico y formulario web (cmrpeset y
reservaspeset)

- Estudio de la disponibilidad de habitacién segtin condiciones de reserva (tipo de habitacidn,
fechas de entrada y salida, nimero de huéspedes, reservas de grupo, etc.)

- Programacion de ocupacion
- Altas y bajas de agencias/contratos
- Altas y bajas de grupos
- Revision estado habitaciones en aplicacién TIMON
- Realizar reserva en aplicaciéon TIMON
- creacion de nueva reserva con su niumero de referencia
- localizador/contacto de referencia
- asignacion de check-in y check-out
- régimen alimentario
- numero y tipo de habitacion
- tarifa y valoracion coste total reserva
- registro de datos de huésped

- Confirmacién via correo electrénico de reservas, detallando nombre del huésped, fechas de
check-in y check-out, régimen alimentario, tipo de habitacion, coste detallado y forma de
pago.

- Modificacion y cancelaciones de reservas.



- Solicitud de usuario y clave al SIUV (Operacion Central) para la conexién Wifi de los
huéspedes

- Incorporacién de la reserva en formato pdf (ADOBE) a base de datos DISCO VIRTUAL por
fecha de entrada.

- Gestion base de datos de reservas: revision diaria de reservas confirmadas, modificaciones
y anulaciones, grupos, listas de espera, bloqueos sin confirmacion y peticiones de
informacion.

- Produccién de reservas: cierre diario y anual, modificacién de reservas cerradas y balances
de produccién.

2.2. REGISTRO DE HUESPEDES
- Recepcion, informacion y orientacion de huéspedes.
- Solicitud de documento identificativo.

- Registro de nombre y apellidos completo, nimero de identificacion (DNI, pasaporte,
permiso de residencia, carta o documento de identidad, etc.)

- Gestion y mantenimiento del registro de huéspedes.
- Entrega de llaves y elaboracion y entrega de la tarjeta de estancia:
- nombre y apellidos del huésped.
- régimen alimentario, fecha de check-in y check-out.
- nimero de noches de estancia.
- numero de habitacion y extension telefdnica.
- Proporcionar usuario y clave wifi.
- Entrega de mapa de ubicacion y catalogo de servicios del Colegio Mayor.

- Indicacion localizacion de la habitacion

z J\\_)2.3. ATENCION DE HUESPEDES

\\“‘"?.:_'_j_"t?\- Informacion turistica, cultural, transportes, emergencias / seguridad, servicios sanitarios,
by "--u\Eﬁﬁzién y servicios del Colegio. Check-in y check-out.

- Gestion de cambios de habitacién
- Tiquets de servicio restauracién:

- Gestion tiquets comedor y comedores concertados de Campus universitarios a traveés
de la aplicacién TIMON TPV

- Modificacién y anulacidn de tiquets

- Gestion tiquets diarios cortas estancias.

- Gestion tiquets mensuales largas estancias.

- Gestion tiquets especiales fin de semana y festivos.

- Seguimiento y control de tiquets expedidos.

- Gestion tiquets huéspedes sélo alojamiento, cargos a habitacion e invitacion.

- Apertura y cierre de caja



- Coordinacién con el servicio de limpieza; proporcionar listados de entradas y salidas al
inicio del servicio diario, llaves y hoja de firmas. Gestion de partes de incidencias en
habitaciones e instalaciones.

- Coordinacién con el servicio de mantenimiento; gestion de incidencias y emergencias que
se reciban de usuarios y trabajadores.

- Proporcionar listado de ocupacidn y pernoctaciones colegiales al servicio de seguridad.
- Proporcionar prevision de cocina diaria y semanal al servicio de restauracion.

- Atencion centralita telefénica. Desvio de llamadas a las correspondientes extensiones
telefdénicas del Colegio Mayor.

- Peticidn de taxis.
- Servicio despertador.
- Servicio fax.

- Gestion y control remoto climatizacion habitaciones a través de la aplicacion AC SMART:
control temperatura, frio/calor, velocidad aire, encendido/apagado.

- Gestidn servicios y consumos extra:
- consumo telefdnico a través aplicacion GASTEL.
- servicios extra de restauracion.
- alquiler plaza garaje.
- alquiler cajas fuertes.
- minibar.
- tarjetas reprografia.
- Gestidn base de datos estudiantes MEGAPESET
- Emisidn certificados residencia estudiantes y reservas confirmadas.

- Atencion al residente en caso de enfermedad o accidente, avisando a los servicios de
urgencia o llamando a un taxi para que sea atendido en Urgencias. Haciendo un
seguimiento e informando a la direccion y/o administracion del centro.

- Emision y facturacidén de estancias/reservas cuando el pago se realiza al contado por el
cliente (facturacion directa):

= facturacion normal, manual, recaudatoria y rectificativa. Proformas.

modificacién, anulacién y cobros de facturas

. gestién y control cuentas de crédito (régimen sélo alojamiento)

valoracién y comunicacién a la Administracion del Colegio Mayor de los servicios
prestados a clientes que efectuen el pago en diferido.

- Recepcion, clasificacién, gestidn y custodia de la correspondencia ordinaria y paqueteria.
- Guarda y custodia de llaves de habitaciones de estudiantes y profesores/investigadores

- Gestion llaves electronicas de habitaciones de estudiantes a través de la aplicacién
VISIONLINE:

- llaves principales y de un solo uso

- control y seguimiento de llaves electrénicas expedidas



- instalacion y resolucion de problemas de cerraduras electrénicas a través de la
aplicacion LOCKSERVICE 3G

- Recepcidn y gestion de objetos perdidos

2.4. OTRAS FUNCIONES

- Recepcion, informacion y orientacion de visitantes, usuarios y proveedores relacionados
con actividades del Colegio Mayor.

- Recepcidn y cuio prensa diaria, y control de su uso
- Guarda y custodia de llaves de instalaciones del Colegio

- llaves del personal de limpieza, cafeteria, comedor, mantenimiento y auxiliares de
servicio.

- seguimiento y control panel principal de llaves
- revision periddica copias llaves habitaciones y bafios
- Cuadre de caja:
- cuadre diario en cambio de turno (3-4 veces por dia)
- control facturacion efectivo y pagos con tarjeta bancaria
- control de pagos a cargo de depdsito colegial
- control de cobros sin factura
- control general y contaje de facturas
- depédsito efectivo en caja de seguridad
- resolucién incidencias datafono
- liquidacion periddica al servicio de Administracion
- Venta tarjetas reprografia:

S - control disponibilidad de tarjetas

g - registro de ventas
\\Q liquidacién periddica
- reposicion de papel y cambio de téner (fines de semana y festivos)

- Asistencia conexion internet:

- configuracion de dispositivos Windows, Apple, Linux, iPhone, Android, BlackBerry,
Samsung Wave Bada, Symbian S60 v5, Symbian S60 v3 y iPad.

- conexidon Eduroam; gestion de usuarios y contrasefias
- conexién por cable a través de protocolo TCP/IP
- gestion y notificacion de incidencias microinformaticas con el SIUV
- suministro de cables de conexién
- resolucidn incidencias RACS y servidor
- Asistencia actividades culturales (fines de semana y festivos)
- Entrega y custodia de datos para mailing

- Encendido / apagado panel visor informacién cultural Hall



- Venta de catdlogos culturales
- Gestidn incidencias maquinas snacks, bebidas y café
- Recepcion correo interno y albaranes de limpieza, mantenimiento, cocina y otros servicios.

- Cualquier otra funcidn asignada por la Direccion del Colegio Mayor.

2.5. FUNCIONES DEL/DE LA RESPONSABLE DE EQUIPO

El responsable de equipo ademas de realizar las funciones de recepcionista, realiza las
siguientes funciones especificas:

- Distribucion, asignacion y supervision de las funciones del personal de recepcion.
- Coordinacion de las reservas grupales: Congresos, Seminarios, cursos...

- Previsiones / bloqueos para programas como Becas Jovenes Investigadores, Ayudas de
movilidad por convenio...

- Requerimiento y seguimiento de facturas impagadas.
- Creacion de cuentas efimeras para la conexion Wifi del residente.
- Aprendizaje de aplicaciones y utilidades de mejora del servicio.

- Ensefiar las funciones del puesto asi como el manejo de las aplicaciones informaticas a
candidatos al puesto.

- Apoyo a la Direccidn y administracion del centro.

3. ORGANIZACION DEL SERVICIO: CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO.
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personal asignado a este servicio debera comportarse con cortesia y empatia,

El servicio de recepcion se prestara para ser atendido sin interrupcidn horaria, de lunes a
domingo las 24 horas del dia y durante todos los dias del afio para lo cual la empresa
contratista debera organizar diferentes turnos

La persona que tenga encomendadas la tareas de Responsable de Equipo tendra un horario
que abarcara de 8 a 15 horas de lunes a viernes y de 9 a 13 horas los sabados. La direccion

rabajador, podra trasladar el horario de los sabados a otro dia, de lunes a viernes, por la

S——del Colegio Mayor, por necesidades del servicio, y previa comunicacion a la empresa y el
At
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transmitiendo confianza y con capacidad de resolver agilmente cualquier incidencia que se le
presente.

Asi mismo debera tener plena competencia de las dos lenguas oficiales de la Comunidad
auténoma Valenciana y como minimo un nivel medio de inglés.

Debera igualmente contar con conocimientos informaticos y de Internet a nivel de usuario:
Office, Adobe, correo electrénico, busquedas...

El personal debera tener conocimientos en facturacion y cuadre de caja.

Para el trabajo ordinario de recepcion se utilizan las siguientes aplicaciones informaticas:
Timon Hotel, TPV Timén, Gastel, Visionline, AC Smart.



4. OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA EN LA EJECUCION DEL CONTRATO

4.1. Por la peculiaridad del trabajo que se pretende contratar, el servicio se prestara en las
dependencias de la Universitat de Valéncia

4.2. La empresa contratista designara a un coordinador técnico o responsable, perteneciente a
la plantilla del contratista que sera el interlocutor con quién se relacionara la UV y a quién
correspondera la organizacion del servicio, asi como impartir directamente las 6rdenes de
trabajo al resto del personal trabajador, distribuir el trabajo entre el personal encargado de la
ejecucion del contrato y supervisar su correcto cumplimiento.

4.3. La empresa contratista se compromete a ejercer de modo real, efectivo y periddico el
poder de direccién inherente a todo empresario en las relaciones con su personal trabajador,
asumiendo la negociacién y pago de los salarios, la concesiéon de permisos, licencias y
vacaciones, sustituciones, obligaciones legales en materia de prevencién de riesgos laborales,
imposicién, cuando proceda de sanciones disciplinarias, y cuantos efectos de Seguridad Social
se deriven, en particular el abono de cotizaciones y pago de prestaciones y cuantos derechos y
obligaciones se deriven de la relacién contractual entre empleado y empleador.

4.4, La empresa contratista no podra realizar durante la ejecucion del contrato modificaciones
respecto de la ubicacién del personal u horario del mismo sin la autorizacién previa del
responsable del contrato en la Universitat de Valéncia. Ante posibles modificaciones que
supongan la sustitucién del personal autorizado, aumento o reduccién del mismo se requerira
de aprobacion previa por parte del drgano de contratacion de la Universitat de Valéncia.

4.5.En caso de enfermedad o cualquier otra contingencia del personal, las empresas
contratistas procederan a su sustitucion inmediata a fin de que, en ningun caso, el servicio
quede sin cubrir. Las empresas estaran obligadas a comunicar esta situacion en el plazo maximo
de 5 dias al responsable de la unidad correspondiente, con objeto de que controlar su
cumplimiento.

4.6. La Universitat de Valéncia podra solicitar la sustitucion de cualquier trabajador que, a su
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4.7. La empresa contratista se compromete a retribuir adecuadamente y dentro de la legalidad

icio, no retna el perfil expresado en el pliego, comprometiéndose las empresas adjudicatarias

tituirlo/a en el plazo maximo de tres dias.

vigente al personal que contrate, con cargo al precio de adjudicacién del servicio, asumiendo de
forma directa y no trasladable a la Universidad el coste de cualquier mejora en las condiciones
de trabajo o en las retribuciones de dicho personal, tanto si dicha mejora ha sido consecuencia
de convenios colectivos, pactos o acuerdos de cualquier indole, que puedan conllevar o
conlleven equiparacion a otras situaciones, de modo que en ningun caso podran repercutir
dichas modificaciones en un incremento en el precio de adjudicacion. Asimismo, las empresas
adjudicatarias se haran cargo de facilitar al personal la adecuada identificacion durante el
desarrollo del trabajo y de proveerles de las herramientas basicas para el desarrollo de sus

tareas y que garantice su seguridad personal.



4.8. La empresa contratista debera realizar las actividades incluidas dentro de este pliego con el

material de su propiedad.

4.9.En el ejercicio de las actividades realizadas la responsabilidad por los desperfectos

ocasionales que se puedan producir correran a cargo de las empresas contratistas.
5. OBLIGACIONES DE CARACTER MEDIOAMBIENTAL

5.1. Residuos

El adjudicatario debera segregar los residuos que se generen como consecuencia de su
actividad, siguiendo los sistemas de gestion de residuos de la Universitat de Valéncia para:
papel y cartdn, envases, cartuchos, pilas, discos dpticos, etc.

5.2. Eficiencia energética

Con el fin de velar por la eficiencia energética, el personal apagara aquellos equipos y sistemas
de iluminacion que no estén en uso y en particular al final de la jornada, siguiendo las
instrucciones del personal de la Universitat de Valéncia. Dichos equipos comprenden sistemas
de calefaccidén y refrigeracion, impresoras, fotocopiadoras, otros equipos de oficina eléctricos,
ordenadores y sus periféricos, y electrodomésticos.

La temperatura en las zonas de trabajo debera mantenerse entre 202 C y 232 C, excepto los
meses calurosos, en los que la temperatura en las zonas de trabajo deberd mantenerse por
encima de los 252 C.

Siempre que estén encendidos los sistemas de calefaccién o aire acondicionado, las puertas y
ventanas deberan mantenerse cerradas.

Durante los meses templados de primavera y otofio con temperaturas en el exterior entre 192
C y 242 C los sistemas de climatizacion deberan permanecer apagados en los lugares que
permitan una ventilacién.

En los casos en los que al personal se le asigne un ordenador, este debera configurarse al

menos con las siguientes opciones:

Apagar el monitor: tras 10 minutos
Apagar los discos duros: tras 15 minutos
Pasar a inactividad: tras 20 minutos
El sistema hiberna: tras 2 horas

Para evitar el consumo en stand-by, al final de la jornada debera apagarse cada uno de los

periféricos desde su propio interruptor o conexion.

Con el fin de reducir el consumo energético innecesario, se deberan utilizar las escaleras



siempre que sea posible.

6. OBLIGACIONES EN RELACION CON LA FORMACION DEL PERSONAL

Durante la vigencia del contrato la empresa contratista debera realizar acciones de formacidn

en los siguientes campos:

- Formaciéon en materia medio ambiental relacionada con los aspectos indicados
en el apartado anterior y que resulte de aplicacién a su trabajo.

- Formacion obligatoria en materia de prevencion de riesgos laborales de
acuerdo con la normativa vigente que resulte de aplicacién.

- Formacion especifica en la estructura organizativa de la Universitat de
Valéncia.

- Formacion especifica en cursos de inglés y valenciano que se impartiran en
horario laboral, con un minimo de 50 horas cada uno durante el periodo de
vigencia del contrato. Esta formacidn sera presencial, debiendo organizarse en
diferentes niveles en funcién de los conocimientos previos de cada persona

trabajadora.

La empresa contratista debera dar cuenta de la realizacién de dicha formacion al
responsable del contrato tanto en lo referente a la formacion planificada como la

efectivamente realizada.

7. OBLIGACIONES RELACIONADAS CON EL TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER
PERSONAL

Las empresas contratistas tendran la condicién de encargadas del tratamiento al efecto de lo
dispuesto en la legislacion sobre proteccion de datos personales. En virtud de ello:

1.- Deberan cumplir con lo dispuesto por la Disposicion adicional vigésima sexta sobre
“Proteccidon de datos de caracter personal” del Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14
de noviembre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del
Sector Publico, por el articulo 12 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal y por los articulos 20 y siguientes del Real
Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de
desarrollo de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de proteccion de datos de

caracter personal.

2.- Deberan facilitar la tramitacion y firma del contrato para el acceso a los datos por

cuenta de terceros al que se refieren las normas citadas. En particular:



a) Deberdan acreditar su capacidad para cumplir con sus obligaciones en esta
materia de modo que se pueda realizar una eleccién diligente del encargado en
los términos del articulo 20 del Real Decreto 1720/2007.

Tales capacidades podran demostrarse entre otras formas mediante:

- Acreditacion de la inscripcidn de sus propios ficheros ante el Registro
General de Proteccidn de Datos Personales de la Agencia Espaiiola de

Proteccion de Datos.

- Exhibicién o certificacion de informes de auditoria que acrediten el

cumplimiento normativo y/o de seguridad.
- Acreditacion de que su personal ha sido debidamente formado.

- Acreditacion de la adhesion a estandares comunmente admitidos en
materia de seguridad o privacidad, y cuando ello fuere posible,

exhibicion de su certificacion de cumplimiento.

- Declaracién de sus politicas de seguridad en aquello que pudiera
afectar al objeto del contrato objeto de licitacidn.

b) Deberan facilitar cuando se le requiera la informaciéon necesaria para la

redaccion definitiva del citado contrato.

c) Deberan firmar el citado contrato necesariamente antes del desarrollo de
actividades que comporten acceso a datos.

8. OBLIGACIONES RELACIONADAS CON LA PROPIEDAD INTELECTUAL Y USO DE LA
MARCA DE LA UNIVERSITAT DE VALENCIA

Las empresas adjudicatarias no pueden hacer uso del nombre, logotipo o cualquier signo
distintivo o material que le sea facilitado por la Universitat de Valéncia, fuera de las
circunstancias y finalidades derivadas del contrato, ni una vez acabada su vigencia.

Cuando de la realizacion de los trabajos objeto del contrato se derivan derechos de autor, la
empresa contratista reconoce y acepta que en el precio pactado se incluyen todos los
derechos de propiedad intelectual derivados del objeto del contrato, asi como sus mejoras,
perfeccionamientos y desarrolios posteriores.

Valencia, 27 de enero de 2017
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