Pliego de prescripciones técnicas.

El Servicio de Ayuda a Domicilio tiene por objeto prevenir situaciones de crisis
personal y familiar, prestando una serie de atenciones de caracter doméstico,
social, de apoyo psicolégico y rehabilitador, a los individuos o familiares que se
hallen en situaciones de especial necesidad, para facilitar la autonomia a
personas en el medio habitual.

I.- Condiciones base para la prestacién del Servicio de Ayuda a
Domiicilio.

Aceptacion de las condiciones establecidas en el Pliego de Clausulas
Administrativas.

El Servicio se debe prestar en un clima de confianza y seriedad, mas alla de la
mera ejecucion de la prestacion, dadas las caracteristicas de la poblacién
beneficiaria.

La empresa adjudicataria asumira los costes derivados de la relacién de
dependencia del personal necesario para cubrir el servicio, asi como todas las
responsabilidades, tanto de los hechos susceptibles de producirlas como de las
relaciones laborales con dicho personal, que en ningln caso tendra vinculacion
laboral con este Ayuntamiento.

Cuando, en virtud de convenios de caracter formativo suscritos entre este
Ayuntamiento y otros organismos, sea necesaria la realizacion de practicas la
empresa adjudicataria estara obligada a asumir la presencia del alumnado que
en ningun caso sustituird la realizacidon de los servicios asignado al contratista, ni
supondra cargo econdémico alguno para el mismo. Dicho personal estara sujeto a
las condiciones pactadas en los convenios.

II.- Caracteristicas técnicas gue han de reunir los bienes o
prestaciones del contrato.

Ambito de actuacién:

El ambito de actuacién sera habitualmente el término municipal de Méstoles. Lo
cual no excluye que las Auxiliares de Ayuda a domicilio tengan que desplazarse
en algunas ocasiones a Madrid capital o sus proximidades, con el fin de resolver
algun asunto derivado de la atencion del beneficiario.

1.- Beneficiarios:

El Ayuntamiento determinara:
olas personas que seran beneficiarias del Servicio (altas, bajas vy
modificaciones).
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oEl nimero de horas por jornada y periodicidad con que ha de prestarse el
Servicio en cada caso, asi como el horario de prestacién al usuario.

2.- Determinaciéon de tareas:

La prestaciéon del servicio y la atencién dispensada a cada beneficiario seran
especificadas por los Trabajadores Sociales de la Concejalia de Sanidad y
Bienestar Social.

En ninglin caso se podran modificar las tareas asignadas por parte de la Empresa
0 su personal.

3.- Areas de actuacién:

3.1.- Atencién Domésticas:
o Limpieza de vivienda.
olLavado y planchado de ropa a domicilio.
o Compra de alimentos por cuenta del usuario.

3.2.~ Atencién Personal:

oApoyo a la higiene personal.

o Preparacion de comida (en el domicilio).

oAyuda a los usuarios que no puedan comer por si mismos.

o Movilizacién del enfermo segun orientaciones médicas.

o Adiestramiento en la realizacion de actividades de la vida cotidiana en el
entorno domestico que potencien la autonomia de los usuarios.

3.3.- Servicio de acompafiamiento:

o Destinado a aquellos usuarios que carecen de apoyo familiar y/o social y que
precisan realizar actividades de comunicacién y convivencia con el fin de evitar
el aislamiento y deterioro socio-personal.

o Acompafamiento en proyectos de respiro familiar.

o Acompafiamiento fuera del hogar para la realizacién de diversas gestiones de
caracter médico, tramite oficial o acciones similares.

o Acompafiamiento a centros escolares y/o actividades extraescolares en el caso
de menores.

Otras tareas que se valoren de caracter excepcional.

Quedan excluidas del servicio de ayuda a domicilio las atenciones propiamente
sanitarias.

4.~ Recursos Humanos:

El adjudicatario aportara el nimero de personas, suficiente y adecuado, para
atender las prestaciones necesarias para cubrir la totalidad del servicio.

4.1.- Puestos y Funciones del personal:

T T T N S L R e S RS0t
Concejalia de Familia y Bienestar Social Pagina 8




A.-Director/a:
Méximo responsable de servicio de atencidn domiciliaria.

a) Perfil profesional:
Deberd poseer titulacién académica universitaria, experiencia profesional en
servicios sociales, conocimiento y manejo de los recursos.

b) Funciones:

Encargado de planificar, dirigir, desarrollar y evaluar el cumplimiento de los
objetivos a corto, medio y largo plazo, asi como la asignacion de recursos tanto
técnicos como econdémicos y humanos necesarios para el adecuado desarrollo del
servicio.

Asimismo, sera el encargado de emitir los informes mensuales (tanto del modelo
mensual como semanal) en los cuales constaran los datos que les sean
requeridos desde los Servicios Sociales Municipales.

B.- Coordinadores:

a) Ratio:
La entidad adjudicataria debera disponer de la siguiente ratio 1 coordinador/a
por cada 150 usuarios del servicio, cuando se superen los usuarios a atender la
entidad adjudicataria incrementara, antes de que transcurran 7 dias naturales,
un coordinador adicional.

La entidad adjudicataria identificard que coordinadores asigna a cada zona de
trabajo en las que se distribuya la ciudad.

b) Perfil profesional:
Diplomatura /Grado Universitario en trabajo social. En caso de que no tuvieran
titulaciéon oficial, deberdn al menos acreditar cuatro afios de experiencia en
coordinacion de este servicio.

c) Funciones:

e Dirigir en su @mbito territorial las actividades y controlar el correcto desarrollo
de las prestaciones.

e Realizar la primera visita a domicilio, previa a la puesta en marcha del
servicio, a fin de asignar el personal mas adecuado; realizar una segunda
visita a domicilio junto con el personal seleccionado para presentario al
usuario antes del inicio del servicio. En esta visita el coordinador dara
explicacién de forma comprensiva y detallada al usuario y a sus familiares,
en su caso, de: las tareas, horarios, deberes y obligaciones derivados de la
prestacion, asi como de los derechos de los usuarios y de los servicios que
gquedan excluidos de la prestacion.

e Mantener informados a los trabajadores sociales de los servicios sociales
municipales, asumiendo las directrices que desde esa entidad se marquen en
todo lo referente a la adecuada atencidén a cada usuario y a la buena marcha
del servicio en general

W
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e Recibir alta, bajas, modificaciones de la prestacion emitidas por los
trabajadores sociales de la entidad municipal. Estas modificaciones deberan
reflejarse en ella base de datos de que disponga la empresa contratada a fin
de poder facilitar datos veraces del servicio que se viene prestando

e Proponer u orientar, por escrito, sobre posibles modificaciones de servicios a
los trabajadores sociales para que estos resuelvan lo méas oportuno.

C.- Ayudantes de coordinacion:

Trabajadores encargados de realizar tareas de apoyo bajo la supervision del
coordinador.

a) Ratio: Un ayudante de coordinacién por cada 500 usuarios.

b) Titulacién:
Bachillerato o FP2 o equivalente homologado y experiencia de la menos 1 afio en
servicios de ayuda a domicilio.

¢) Funciones:
Realizard como minimo las siguientes funciones:
Cuadrante de incidencias.
Comunicacion y avisos telefénicos con auxiliares y usuarios.
recogida de datos para facturacion.
otras funciones de caracteristicas similares.

e e o @

D.- Personal administrativo:
Encargado de la gestion econdmica y administrativa del servicio.

E.- Auxiliares de ayuda a domicilio:
Categoria polivalente cuyas tareas a realizar, de forma general, son las
contempladas en el apartado de Determinacién de tareas del presente pliego.

a) Ratio:
En nimero como minimo incluido en el anexo de la subrogacién y con formacién
especifica para las tareas de apoyo domiciliario y la titulacion oficial requerida.

b) Titulaciéon:
Para la contratacién de personal no subrogado serd necesaria la acreditacion del
Certificado de Profesionalidad.

El adjudicatario debera cubrir la atencién a los beneficiarios independientemente
de la organizacion de su personal a efectos de descanso semanal, vacaciones,
enfermedad, etc.

T e S B ST e e e P A RV
Concejalia de Familia y Bienestar Social Pagina 10




4.2.-Formacion continuada:

Al objeto de garantizar la atencién adecuada al usuario, el contratista atendera la
formacién continuada del personal que cubre el Servicio, pudiendo la Concejalia
de Sanidad y Bienestar Social exigir una formacion especifica del mismo.

4.3.~- Seguimiento de los Recursos Humanos:

La entidad adjudicataria a través de su personal técnico y del sistema
informatico, deberd comunicar la siguiente informacién documentada a los
Servicios Sociales municipales con la siguiente periodicidad:

Diarios:
Altas de los servicios.
Cambios de horarios en el servicio establecido motivado por alguna
situacion imprevista.

e Incidencias importantes acontecidas en la prestacion de los
servicios.

e Cualquier modificacién que pueda afectar a su bienestar.

Semanal:

e Modificaciones de asignaciéon de Auxiliares asignados a los casos de
alta.

o Modificacion de asignacion de Auxiliares en servicios establecidos,
producidas por ILT, vacaciones, bajas definitivas, conflictos
usuarios/Auxiliares, etc.

Incidencias habituales acontecidas en la prestacién de los servicios.
Conflictos que surjan entre los Auxiliares y usuarios del servicio.
Necesidad de ampliacion o reduccién del servicio en determinados
casos.

Mensual:
e Contratos de las personas contratadas por la entidad prestataria, en
los que se seiiale el tipo, la fecha de inicio y el tiempo de duracién
del contrato, asi como la jornada laboral.
TC1 - TC2 de las personas contratadas por la entidad prestataria.
Formacién acreditada por el personal contratado.
Personal contratado con los servicios y tareas asignadas.
Listados de personal de plantilla en las siguientes situaciones:

o Baja definitiva por jubilacién, incapacidad permanente,
renuncia voluntaria y despido.
Incapacidades Laborales Transitorias por enfermedad.
Incapacidades Laborales Transitorias por accidente.
Incapacidades Laborales Transitorias por maternidad.
Vacaciones.

0O 0 0 0
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o Permisos sin sueldo.
o Excedencias.
o Sanciones.

4.4.- Subrogacion empresarial:

La empresa adjudicataria queda obligada a cumplir lo dispuesto en el Convenio
Colectivo de Ayuda a Domicilio de la Comunidad de Madrid y en cuantas
disposiciones regulan las relaciones laborales del personal, respecto a la
subrogacién del personal de auxiliares de Ayuda a domicilio que estén adscritas a
la prestaciéon del Servicio de Ayuda a Domicilio de Mostoles.

5.- Recursos materiales:

La entidad adjudicataria debera tener una sede social, con la infraestructura
necesaria para el correcto funcionamiento del servicio: linea telefénica con
capacidad suficiente durante todos los dias del afio, ordenadores, fax, internet.

El teléfono debera estar operativo y atendido por persona responsable durante
los horarios de prestacion del servicio.

La empresa adjudicataria debera dotar su personal de material necesario para el
desarrollo de los servicios que presta.

Todo el personal deberé ir adecuadamente uniformado e identificado.
6.- Horarios de atencion:

Los servicios se realizaran entre las 7.00 y las 22.00 horas.

Para determinados servicios especificos se establecen las siguientes franjas
horarias:
e Levantar: se efectuard antes de las 10 horas, el tiempo minimo de
atencion sera de una hora,
Acostar: se efectuara entre las 20 y las 22 horas
e Comida: entre las 13 y 15 horas
e Acompafiamientos a médicos y lugares autorizados por los servicios
sociales Municipales: dias y horas establecidos al efecto

El resto de las prestaciones se determinara dentro de la franja horaria del
servicio.

Una vez establecido el horario, para los siguientes servicios se admitira una
oscilacion maxima de media hora sobre dicho horario.
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El tiempo de traslado entre los domicilios a atender seré descontado del tiempo
total de dedicacion por servicio. En ningln caso sera superior a 10 minutos por
servicio.

Las excepciones a estas pautas deberan ser siempre aprobadas por los Servicios
Sociales Municipales. En todos los casos, estaran cubiertas todas las funciones
del servicio, incluida la coordinacion.

La empresa pondra a disposiciéon del usuario un nimero de teléfono que debera
ser atendido de 7,00 a 22,00 horas, los 365 dias del afio.

7.- Organizacién:

Cada usuario deberd contar con un expediente personal en el que constara
toda la informacién sobre el programa de atencion, informes correspondientes e
incidencias surgidas. Este expediente, cuyo contenido tendra caracter
confidencial estard a disposicién del Ayuntamiento a fin de comprobar la
atencién prestada al usuario. Estos archivos estardn ajustados a la normativa
vigente en materia de proteccién de datos.

Salvo situaciones excepcionales, sera siempre la misma persona la que atendera
a cada beneficiario, a fin de evitar desajustes a este Ultimo. Las sustituciones de
los Auxiliares de Ayuda a domicilio deben ser las minimas imprescindibles, con
causa justificada y con aviso previo de la Empresa al Trabajador Sccial y/o al
Responsable municipal del Servicio.

En el casoc de que la sustitucion sea de urgencia el adjudicatario precederad
siempre a cubrir el Servicio, notificando el cambio en un plazo maximo de 24
horas.

El Auxiliar de Ayuda a domicilio nombrado por la empresa debera
obligatoriamente presentarse -al inicio o sustitucion de la prestacion- al
beneficiario en compafiia del Coordinador, salvo en los casos de urgencia
sefialados en el parrafo anterior.

Los responsables de la empresa adjudicataria deberan acudir a las reuniones que
desde la Concejalia de Sanidad y Bienestar Social se convoquen al objeto de
coordinar las actuaciones, planificar los servicios, etc..., sin que ello supcnga
compensacion en tiempo de trabajo.

Cualquier variacién que afecte a la prestacion del Servicio seré negociada entre
la empresa adjudicataria y la Concejalia, siendo ésta quien autorice la
mencionada variacién.

La empresa pondra a disposicién del Ayuntamiento un teléfono de contacto que
permita la comunicacidn durante la totalidad de la jornada en que se puedan
desarrollar el servicio. Asi mismo articulara un sistema de comunicaciéon eficaz
entre el personal de asistencia y su coordinador/a de referencia.

Entre la empresa y la persona responsable del Area de Sanidad y Bienestar
Social se establecera un sistema de comunicacion fluido, preferiblemente a

e e
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través de correo electrénico, que permita una rapida comunicacién de las altas,
modificaciones y bajas que se produzcan.

La empresa adjudicataria realizara:
Mensualmente y acompafiando a la facturacion:

1.- Listado general de usuarios, que se presentara en formato electréonico
conteniendo la siguiente informacion:
e NO de siuss.
Apellidos.
Nombre.
Horas normales y especiales realizadas y prescritas.
Tipo de prestacion.
Tipologia del usuario.
Total importe.
% subvencién (aportacién Servicios sociales, aportacién usuario).
Incidencias.
Relacién de altas y bajas.
n® de auxiliares y coordinadores que prestan servicio.

e ¢ @ © @ @ © ©°o @ o

2.- Esta relacién de datos podra ser modificada por los Servicios Sociales
Municipales en funcién de las necesidades de informacién que los mismos
tengan o que se deban a acuerdos con otras Administraciones Publicas.

3.- Este informe sera emitido antes del dia 5 del mes siguiente, pues es la
base para poder comprobar que la factura presentada es correcta y coinciden
ambos documentos (informe y factura).

4.- Control de presencia de haber realizado el servicio correspondiente,
acreditado por la firma del usuario y con el nombre y apellidos del auxiliar de
ayuda a domicilio encomendado de la tarea.

Semestralmente: Informe/resumen semestral de la actividad.
Anualmente: memoria a presentar antes del 30 de enero del afio siguiente.

8.- Cobertura:

El nimero de horas estimadas en el periodo de un afio es de 102.000 horas
laborables, 600 horas de horario especial.

9.- Precio hora:

Precio IVA Precio
neto total/hora
Hora laborables
De lunes a viernes, laborables, de 7,00 a 16,50 4% 17,16
22,00 horas. sabados de 7,00 a 15,00 horas
Horario especial: 19,00 4% 19,76

M
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Laborables de 22,00 a 7,00
Hora nocturna, festiva de 8,00 a 22,00 horas,
sabados de 15,00 a 22,00 horas

La valoracion econdmica se corresponde con la exigencia a la empresa
adjudicataria del servicio en cuanto al cumplimiento de los costes del personal
derivados de la aplicaciéon del Convenio Colectivo de Ayuda a Domicilio de la
Comunidad de Madrid.

III.- Otras caracteristicas técnicas.

Dado que este servicio estd normalmente supeditado a convenios especificos en
los que pudieran producirse variaciones sobre el nimero de horas a realizar,
podrian ampliarse si por razones técnicas o necesidades imprevistas fuera
necesaria, sin que suponga variacién en el precio/hora aplicado en el periodo en
que pudiera producirse dicha ampliacién, todo de acuerdo con lo que se disponga
en la legislacion vigente.

La empresa debera contar con un sistema de informacién adecuado que permita
la gestién y el control de los servicios que se llevan a cabo y la comunicacién a
través de correo electrénico.

IV.- Obligaciones Especificas.

Las siguientes obligaciones se considerardn, en cuanto a su posible
incumplimiento, como causas de falta muy grave y en su caso causas de
resolucién del Contrato:

a. Prestar el servicio del modo dispuesto en los Pliegos u ordenado
posteriormente incluso en el caso de que circunstancias sobrevenidas e
imprevisibles ocasionen una deduccién en la economia de la contrata y sin
mas interrupciones que las que se habian producido en el supuesto de gestién
directa municipal, dadas las caracteristicas especiales de los usuarios
atendidos en este Servicio.

b. Disponer de los medios materiales y personales, establecidos en el Pliego de
prescripciones técnicas, necesarios para la realizacién del Servicio,
garantizando la adecuada atencién, la eliminacién de riesgos en la tarea para
el trabajador y el usuario, etc., asi como el incremento de dichos medios en el
caso de ampliacion del Servicio. En todo caso, la empresa asumirda todos los
costes derivados de la relaciéon de dependencia del personal, que en ningun
caso se considerara personal municipal.

c. Hallarse al corriente de pago en las responsabilidades laborales y de
Seguridad Social y especificamente el abono de los salarios a percibir por los
trabajadores vinculados al Servicio, en los plazos que marca el convenio
colectivo de aplicacién.

V.- Causas especificas de resolucién del contrato.

Seran causas de resolucion del presente Contrato, las siguientes:

Concejalia de Familia y Bienestar Social Pagina 15



a. El incumplimiento de las obligaciones estipuladas en el apartado “obligaciones
especificas”.

b. La no dispensacion de los servicios, la falta de calidad y continuidad en los
servicios contratados, asi como las modificaciones en la plantilla que no se
correspondan con la minima establecida o, en su caso, a la ofertada en la
adjudicacion.

c. Cualquier grado de obstaculizacion para la comprobacién o inspeccidon por
parte del Ayuntamiento y la Consejeria correspondiente de la Comunidad de
Madrid, en cuanto a los Servicios objeto del contrato.

d. Y cualquier otra de las contenidas en la legislaciéon vigente aplicable a este
caso.

VI.- Régimen sancionador.

Como normativa a aplicar se consideran las obligaciones derivadas del Convenio
firmado entre el Excmo. Ayuntamiento y la Consejeria de Asuntos Sociales de la
Comunidad de Madrid, a la que se sumara las sanciones que a continuacién se
relacionan:

1.- Faltas.

i.1.- Faltas leves: Seran consideradas faltas leves:

e El retraso, negligencia o descuido en el cumplimiento de las
obligaciones.
La ligera incorreccion con el usuario.
En general, la falta de puntualidad o el incumplimiento de sus deberes
por negligencia o descuido excusable.

e Las sustituciones excesivas e injustificadas del personal que presta el
servicio.

i1.2.- Faltas graves: Seran faltas graves imputables a la empresa:
e El abandono del servicio, las faltas repetidas de puntualidad, la
negligencia o descuido continuado.
e El trato vejatorio al usuario, salvo que revistiese caracteristicas tales
que se le calificasen como de muy grave.
La falsedad o falsificacion de los servicios.
En general, el incumplimiento grave de los deberes y obligaciones con
el usuario y la comisidn de tras faltas leves en el transcurso de un afio.
e El no guardar el debido sigilo respecto de los asuntos que se conozcan
en razoén del servicio prestado y que perjudique al usuario o se utilicen
en provecho propio.

1.3.- Faltas muy graves: Son faltas muy graves de la empresa en el
desarrollo del servicio las siguientes:
e La acumulacién por reiteracién de tres faltas graves cometidas en el

transcurso de un ano.
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La notoria falta de rendimiento, la prestacion incorrecta y defectuosa
del servicio, tanto en su calidad como en su cantidad.

e La negativa infundada a realizar los servicios o tareas ordenadas por
escrito por los Técnicos Municipales, siempre que esta sea una actitud
directamente imputable a la empresa o a sus directivos responsables.

El cobro a los usuarios de servicios.

Cualquier conducta constitutiva de delito, especialmente las coacciones
y robo a los usuarios.

Las ofensas verbales o fisicas o el trato vejatorio grave al usuario.

En general, las acciones u omisiones que supongan infraccién o
incumplimiento del servicio objeto del contrato y las caracteristicas del
mismo que se opongan manifiesta o notoriamente a este pliego.

@

2.~ Sanciones.

e La comision de cualquier falta leve dara lugar, previo expediente
instruido al efecto por la Concejalia de Sanidad y Bienestar Social, con
audiencia del adjudicatario, al apercibimiento de la Entidad
Contratante.

La comisién de cualquier falta grave dard lugar, previo expediente
instruido al efecto por la Concejalia de Sanidad y Bienestar Social, con
audiencia del adjudicatario, a la imposicidn de la sancién econdémica de
hasta el 10% del importe anual del contrato_y a la reparacién del dafio
causado, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad a que el hecho
diere lugar.

e La comision de falta muy grave dara lugar, previo expediente instruido
al efecto por la Concejalia de Sanidad y Bienestar Social, con audiencia
del adjudicatario, a la imposicién de la sancidn econdémica de entre el
10% vy el 15% del importe anual del contrato y/o a la resolucién del
contrato e inhabilitacién, en su caso.

La reiteracién en el plazo de 3 meses de 3 faltas de las calificadas como
muy graves, dard lugar a la revocaciéon del contrato, todo ello sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar.

@

VII.- Confidencialidad de la Informacion.

La empresa adjudicataria y el personal que tenga relaciéon directa o indirecta con
el funcionamiento y desarrollo del servicio guardaran secreto profesional sobre
las informaciones , documentos y asuntos a los que tengan acceso durante la
vigencia del contrato y estadn obligados a no hacer publicos, ceder o enajenar
cuantos datos conozcan como consecuencia de la ejecuciéon del contrato.

La entidad se comprometera expresamente al cumplimiento de los dispuesto en
la Ley Organica 15/1999, de 13 e diciembre de proteccion de datos de caracter
personal y en el RD 994/99, de 11 de junio por el que se aprueba el reglamento
de medidas de seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de
caracter personal y a formar e informar a su personal en las obligaciones que de
tales normas dimanan.
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VIII.- Previsiones en caso de huelga.

En caso de huelga legal, el adjudicatario deberd mantener puntualmente
informado a la Concejalia de Sanidad y Bienestar Social sobre la incidencia de la
misma en el desarrollo del servicio. La Concejalia podra practicar las deducciones
que procedan del importe a factura por el adjudicatario en el periodo afectado,
en funcién del grado de incumplimiento y la repercusion en el normal desarrollo
de servicio.

Méostoles, 24 de Octubre de 2013
P Avsewenn, ff
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Juan Poza Fr snlllo
Director de los Ser 'cnos Sociales

—_— 5&

e e e e )

Concejalia de Familia y Bienestar Social Pagina 18



ANEXO I

(Listado del personal a Subrogar)
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