Anexo 1
Pliego de prescripciones técnicas que regira la prestacion del Servicio

de auxiliar de servicio para el centro de Mostoles-2 de Asepeyo,
Mutua Colaboradora con la Seguridad Social, n° 151.
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1.- Objeto

El objeto del presente pliego es establecer las prescripciones técnicas para la prestacion del
Servicio de auxiliar de servicio para el centro de Mdstoles-2 de Asepeyo, Mutua Colaboradora
con la Seguridad Social, n° 151

El contrato recogido en el presente pliego consta de un Unico lote que se especifican en el
pliego de clausulas administrativas y su composicion se encuentra recogida en los anexos al
presente pliego.

2.- Duracion del contrato

El contrato tendra una duracidon de 12 meses desde el dia de su firma, en las condiciones
descritas en el Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

3.- Caracteristicas generales del servicio:
3.1. Descripcion del servicio: composicion, horario y turnos de trabajo

La direccién de los servicios contratados corresponde a la empresa adjudicataria, que
designara un Responsable de Servicio, con capacidad para representar a la entidad en la
ejecucion del contrato, debiendo estar localizable las 24 horas del dia.

El adjudicatario debera disponer de un equipo de inspeccion y estara obligado a dedicar,
mediante las correspondientes fichas de control y seguimiento, la supervisidn de los servicios
contratados.

La presencia fisica que exige el servicio, se cubrira con el nimero de auxiliares de
servicio que determine la empresa en cumplimiento de la normativa vigente, y que contara con el
apoyo de los medios humanos y materiales de la empresa, para prestar en las mejores
condiciones el servicio de auxiliar que se contrata.

Localizacion del lugar de prestacion de servicio:

|codigo| Centro| Direccién | C.P.[] Poblacion|

2824 Modstoles-2 c/ Los Maestros, 3 28935 Moéstoles

Horario:

|Codigo|Centro  [Tipo de servicio  [Periodo |Horario |

2824 Mostoles-2 Auxiliar de Servicio Lunes a viernes De 08:00 a 13:00 y 15:00 a 18:00
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3.2.- Eleccion, condiciones, sustitucion y organizacion del personal
3.2.1. Eleccidn

ASEPEYO determinaré el proceso de seleccion que deba seguirse para elegir a los auxiliares de
servicio que prestaran el servicio. A tal efecto, la adjudicataria aportara, con caracter previo a la
ejecucion del contrato, el curriculum vitae de un nimero de auxiliares de servicio superior al
duplo de las unidades previstas, junto con la documentacion que certifique el nivel académico y
la formacion adquirida por cada uno, que deberan estar en posesion de la correspondiente
habilitacion administrativa, salvo en los casos que exista subrogacion.

3.2.2. Condiciones del personal

a) El adjudicatario esta obligado al cumplimiento de lo establecido en el Estatuto de los
Trabajadores, en las normas legales sobre Seguridad Social y en cuantas otras disposiciones
complementarias de aplicacién estén vigentes o puedan dictarse en lo sucesivo, quedando
también obligado a cubrir las contingencias de accidente de trabajo y enfermedad laboral y
profesional del personal a su servicio, en la forma y condiciones legales establecidas.

b) Sera de cuenta del adjudicatario el abono de los salarios y demas conceptos retributivos, asi
como de las cuotas y demas obligaciones relativas a la Seguridad Social, accidente de trabajo y
Mutualidad laboral, de todo el personal empleado en la prestacién del servicio.

c¢) Dicho personal dependera exclusivamente del adjudicatario, quién sera responsable de todos
los derechos y obligaciones inherentes a su condicion de empresario, con arreglo a la legislacién
laboral y social vigente en cada momento, sin que en ningun caso pueda el citado personal
esgrimir derecho alguno en relacion con ASEPEYO, Mutua Colaboradora con la Seguridad
Social n? 151, ni exigirle responsabilidad de ninguna clase como consecuencia de las relaciones
existentes entre la empresa adjudicataria y sus empleados, aun en el supuesto de que las
medidas que adopte, incluso despido, se basen en el incumplimiento, interpretacion y otros
efectos del contrato.

d) La empresa adjudicataria ejercera el control y supervision del personal que preste el servicio
de auxiliar, tanto en orden al debido desemperio de su cometido, como en lo que respecta a la
puntualidad y asistencia al trabajo, sustituyéndole en caso de enfermedad, vacaciones y
ausencias con otro personal cualificado. Debiendo entregar al Director del Centro,
mensualmente, un listado de control de presencia (entradas y salidas de las personas que
realicen el servicio). Trimestralmente se debera remitir copia del TC2 de cotizacion, al Director
del Centro, del personal que realiza el servicio.

3.2.3. Sustitucion:

La sustitucion provisional que proponga la adjudicataria de cualquier auxiliar de servicio
seleccionado, cuya duracion de estime inferior a un mes, debera ser estar debidamente
motivada; y comunicada con una antelacion de 24h al Director del Centro. La empresa
adjudicataria debera aportar, con caracter previo a la sustitucion, la habilitacion profesional y la
declaraciéon jurada del suplente. Estas sélo seran autorizadas hasta que cese la causa que
motivé la sustitucion.

Las sustituciones definitivas o provisionales, de los auxiliares de servicio seleccionados, cuya
duracién se prevea superior a un mes, se llevaran a cabo conforme al procedimiento establecido
en el apartado 2.3.1.
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El Director del Centro podra exigir a la adjudicataria, mediante propuesta debidamente razonada,
la sustitucion de cualquier auxiliar de servicio. La vacante que se produzca se cubrira siguiendo
el procedimiento que corresponda.

Durante las vacaciones, permisos, bajas médicas, etc., el adjudicatario estara obligado a sustituir
al personal afectado por tales contingencias.

Ante cualquier tipo de incidencia, la respuesta de soporte externo para el auxiliar de servicios
debera ser como maximo de 60 minutos.

Si la ausencia o interrupcion de la jornada tiene como causa un accidente laboral o enfermedad
sobrevenida en el centro de trabajo, el plazo de sustitucion por otro empleado sera, como
maximo, de 2 horas. En este supuesto no habrd penalidad si se documenta y justifica
fehacientemente dicha eventualidad sufrida por el operario a sustituir. Después de la segunda
hora, sin haberse realizado la suplencia, operara el régimen de penalidad que se describe a
continuacion.

Cualquier ausencia o interrupcién de la jornada laboral por otros motivos no contemplados en el
apartado anterior debera suplirse con otro trabajador desde el primer momento. El no hacerlo
conllevara al adjudicatario a incurrir en penalidad por incumplimiento de los compromisos de
adscripcion de medios, conforme al pliego de clausulas administrativas particulares.

3.2.4. Organizacion:

El cémputo horario anual a realizar por cada auxiliar de servicio no podrd exceder de las horas
establecidas en el Convenio correspondiente o, en su defecto, en la normativa vigente. Cuando
la contrataciéon se realice por un periodo inferior a un afo, el cémputo horario se calculara
proporcionalmente al nimero de meses que se contraten.

Con caracter previo a la prestacion del servicio, la adjudicataria presentara la documentacién
donde se recoja el procedimiento utilizado para calcular el numero de auxiliares de servicio
necesarios, a fin de cumplir con la composicién del servicio descrito en el apartado 2.1 del
presente pliego.

Los servicios de 24 horas se prestaran necesariamente en turno de 8 horas como maximo.

Iniciado el servicio, la empresa aportara un cuadrante mensual donde se reflejen turnos de
trabajo, horario de cada uno y nombre del personal asignado.

El indice de rotacién laboral durante el tiempo de vigencia del presente contrato no podra
exceder el 15 por cien anual, en aras a conseguir la estabilidad de la prestacién del servicio
objeto del contrato.

3.3. Comunicacion de incidencias
Las incidencias que alteren o puedan alterar el normal funcionamiento del servicio, se incluiran

en el parte diario que debera elaborar el auxiliar de servicio. Cuando éstas se produzcan, la
empresa entregara una copia de dicho parte al supervisor.

Cuando el auxiliar de servicio prevea cualquier situacion que altere o pueda alterar el normal
desarrollo de la actividad en el edificio, centro, dependencia, instalacion y medios de la Mutua
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objeto de proteccién, inmediatamente dara conocimiento a quien proceda y adoptara las
medidas de urgencia que se estimen necesarias.

En el ejercicio de sus funciones, y en situaciones de necesidad, seguira las instrucciones que
impartan los responsables de las fuerzas y cuerpos de seguridad; colaborara con los servicios de
apoyo exterior (bomberos, proteccidn civil, servicios sanitarios, etc.) en la ejecucién de los planes
de emergencia y evacuacion de los edificios publicos donde presten sus funciones, que deberan
conocer precisa, puntual y documentalmente; y en general, atendera las incidencias
relacionadas con sus funciones asi como las que les fueran transmitidas por sus superiores.

Independientemente de lo anterior, todos los partes diarios que se generen estaran a disposicién
de la Direccion de Administracion de ASEPEYO y seran entregados aquellos que se les
demanden en el momento en que lo soliciten.

En general, atendera las incidencias relacionadas con sus funciones asi como las que les fueran
transmitidas por sus superiores.

3.4. Coordinacion y seguimiento.

1. Coordinacion: Mutua ASEPEYO, a través de los responsables de cada dependencia,
ejercera el control y vigilancia que estime conveniente con relacion al debido cumplimiento
por el adjudicatario de todas sus obligaciones y correcta prestacién del servicio.

El supervisor, o persona designada al efecto, conocera todo lo relacionado con el desarrollo y
ejecucion del servicio objeto de esta contratacion y comprobara que se presta conforme a lo
establecido en el presente Pliego.

Con el fin de aumentar la efectividad y coordinacién del servicio, la empresa que resulte
adjudicataria del servicio debera aportar el Sistema de comunicacion portatil que permita
contactar a los auxiliares con el Administrador, para cualquier emergencia o situacion de
necesidad y asimismo, les permita contactar con la propia empresa que resulte adjudicataria. La
empresa que resulte adjudicataria aportara los equipos necesarios asi como sus equipos de
reserva y recambios necesarios para evitar una posible averia e interrupcion del servicio y
asumira el coste de las mismas.

2. Seguimiento: La adjudicataria a los efectos de garantizar que la prestacién del servicio se

realiza conforme a las condiciones contratadas, efectuara cuantas inspecciones sean
necesarias, al menos una inspeccién quincenal (2 horas mes), para comprobar que cada
auxiliar de servicio desempena sus funciones adecuadamente.
Cualquier circunstancia que se detecte en las inspecciones realizadas y que alteren el normal
funcionamiento del servicio, deberd ser comunicada de forma inmediata al Director del
Centro de ASEPEYO. Mensualmente se remitird un informe comprensivo al Director del
Centro Asistencial, de las inspecciones realizadas y de los resultados o incidencias
detectadas en el curso de las mismas.

ASEPEYO se reserva el derecho a realizar cuantas supervisiones estime oportunas, a fin de
conocer el grado de cumplimiento del servicio y si este se presta en las condiciones contratadas.
En caso de incumplimiento de lo pactado esta Direccion se reserva el derecho a la anulacion del
contrato, asi como a la aplicacion de las penalizaciones que se detallan.
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Una vez se adjudique el concurso, la empresa debera ponerse en contacto con la Direccién de
Administracion, para indicarles la forma de proceder, tanto en relaciébn con el comienzo del
servicio, como en el tema de facturacion.

4.- Caracteristicas especificas del servicio.

Se requiere que el personal asignado al cumplimiento del servicio de auxiliar de servicios retuna
las caracteristicas adecuadas en relacion con la atencién al publico y la administracion del
centro, por lo que resulta preferible la menor rotacién posible del personal adscrito.

El lugar de prestacion del servicio serd en las dependencias del Centro Asistencial detallados en
el punto 3 de este documento.

Los auxiliares de servicio desarrollaran sus funciones en el interior de las dependencias de cuyo
control estan encargados, sin que tales funciones se puedan desarrollar en la via publica.

El personal contratado, durante el desarrollo de los servicios, debera ir
uniformado correctamente.

El personal deberd mantener absoluta puntualidad a la hora de incorporarse y abandonar el
servicio. Por parte de ASEPEYO se verificara el cumplimiento del horario de dichos auxiliares, y
en caso de incumplimiento se estara a las penalidades fijadas en el Anexo VIl del Pliego de
Clausulas Administrativas Particulares que regula esta licitacion.

Interlocutor

La empresa licitadora designara la figura de un interlocutor, cuyo puesto fisico de trabajo no se
hallara en las dependencias de Mutua ASEPEYO y que desarrollara las siguientes misiones:

« Verificar y comprobar el exacto cumplimiento de las funciones y obligaciones
derivadas de la prestacion, dando cuenta inmediata al responsable del servicio en
Mutua ASEPEYO de cuantas incidencias observe en la prestacién, tomando las
medidas de urgencia que estime, encargandose de mantener la disciplina y pulcritud
entre sus empleados.

- Velar por la correcta imagen, actitud y actuacion del personal adscrito a la prestacién.

« Verificar el conocimiento de las funciones a desarrollar por el personal adscrito a la
prestacion y el correcto cumplimiento de las mismas.

« Verificar el correcto estado de funcionamiento y mantenimiento de los dUtiles
dispuestos para el servicio, procediendo a la reposicion y sustitucion de aquellos que
no se encuentren en buen estado.

« Verificar los correctos inicios y finalizaciones de servicio, asi como el cumplimiento del
cuadrante de servicio confeccionado.

« Redactar los informes pertinentes de servicio.

« Detectar, comunicar y resolver las incidencias que puedan aparecer durante el
transcurso del servicio.
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5.- Caracteristicas de los Auxiliares de Servicio.

5.1.- Las funciones a desempenar por los auxiliares de servicio seran las de:

« Al inicio del servicio, revision de llaves, desbloqueo de puerta principal y apertura
de la puerta de servicio.

« Encendido de luces de la entrada y de las estancias principales.

« Control de acceso.

« Facilitacion de acreditaciones de acceso de visitas, en su caso.

« Ayuda en la recepcién de accidentados/as, sillas de ruedas, apertura de puertas, etc.

« Control de las zonas de vado.

« Recepcioén del paciente/cliente/visita y direccionamiento del mismo a los diferentes
servicios de la Mutua.

« Atencion de llamadas telefénicas.

« Control y registro de entregas de llaves internas (Salas, despachos, etc.).

« Recepcién del correo urgente, ordinario, certificados, telegrama, valijas, y
correspondencia en general, y organizacién de la misma para su reparto.

« Control de funcionamiento de las cisternas de los wc’s del edificio.

« Avisos varios al personal de mantenimiento siempre que las instalaciones lo precisen,
segun instrucciones de la persona designada al efecto por Mutua.

« Control y supervisiéon de la llegada de vehiculos (ambulancias, taxis,...) para
pacientes/clientes.

« Acondicionar las salas y preparar el correspondiente material cuando tengan lugar
jornadas formativas u otros eventos de Mutua.

« Apertura de servicios y espacios comunes, cuando sea requerido al efecto.

- Alfinal del servicio diario, revision de instalaciones.

« Al final del servicio diario, preparacion de un parte del servicio con las incidencias
ocurridas a lo largo del mismo, que debera ser entregado con una periodicidad diaria
a la persona designada al efecto por Mutua.

+ No se debera desocupar el servicio sin que el mismo quede cubierto por alguna otra
persona de la empresa adjudicataria o persona que le releve en el servicio.

- Deberan tener conocimiento de los planes de emergencia en coordinacion con el
Servicio de Prevencion de ASEPEYO Mutua.
Todas aquellas tareas no especificadas y referidas al servicio objeto de contratacion
que puedan ser consideradas como funciones propias del mismo y que ASEPEYO
Mutua pueda requerir como necesarias en un futuro.

5.2.- Uniformidad y equipamiento.

El ejercicio de las funciones que se citan en el apartado correspondiente sera
desempenado por los auxiliares de servicio dependientes de la adjudicataria, vistiendo el
uniforme y ostentando el distintivo del cargo que sea preceptivo, y sin perjuicio de la
correspondiente acreditacion o tarjeta identificativa del Organismo en que preste sus servicios.

La adjudicataria aportara al inicio de la prestacion del servicio, la relacién de prendas que
conforman el uniforme indicando el color, caracteristicas y distintivos que la identifican, debiendo
aportar folletos donde aparezcan fotografia que lo documenten, asi como relacién del
equipamiento propio que portaran los auxiliares de servicio.
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5.3.- Formacion y capacitacion de los Auxiliares de Servicio.

La adjudicataria garantizara que los auxiliares de servicio adscritos al servicio objeto del
contrato a que se refiere el presente pliego de prescripciones técnicas tienen la formacion y
capacidades necesarias para hacerse cargo de estas funciones. En aquellos puestos de trabajo
en los que se exija una preparacién técnica especial, ASEPEYO establecerd un periodo
formativo especifico, a impartir por la adjudicataria, en el manejo de estos equipamientos.

En el caso de incorporar nuevos recursos técnicos que exijan un adiestramiento
especifico para su adecuado manejo, se establecera entre ambas partes un Plan de Formacién
que abarque a aquellos auxiliares cuyo destino operativo esté relacionado con su utilizacién.

La sustitucion temporal o definitiva de los auxiliares de servicio destinados en un
determinado servicio, cualquiera que sea la causa que la motive, implicara la existencia de un
periodo formativo del auxiliar de servicio que se incorpore a dicho puesto, previo a la
incorporacién. Estas incorporaciones deberdn contar con el visto bueno del organismo
contratante.

La duracién del referido periodo sera convenida por el Director del Centro y el Jefe del
servicio de la adjudicataria, dependiendo de las caracteristicas propias del servicio, pero siempre
por un plazo minimo que abarque un turno laboral en el puesto de auxiliar. Este adiestramiento
se realizara acompafado por aquel o aquellos auxiliares que cuenten con la suficiente
experiencia en el recinto a custodiar.

La adjudicataria debera garantizar en todo momento que su personal posee el adecuado
nivel de formacion y capacitacion especifico para desarrollar el servicio en 6ptimas condiciones
fisicas, psiquicas y de entrenamiento.

Los auxiliares de servicio adscritos al servicio objeto del contrato a que se refiere el
presente Pliego de Prescripciones Técnicas deberdn superar los cursos de reciclaje
contemplados en la normativa aplicable a este tipo de contrataciones.

5.4.- Principios para el contratista.

En el supuesto de solicitar al contratista, la sustitucion o cambio de personal, este debera
estar garantizado en un plazo de 48 horas.

El contratista podra ser requerido durante la ejecucion del contrato para que mes a mes
acredite el cumplimiento de las obligaciones empresariales, en relacion con la Agencia Tributaria
y con la Seguridad Social. Igualmente, debera cumplir las obligaciones que le correspondan en
relacién con la normativa de prevencién de riesgos laborales.

6.- Documentacion técnica obligatoria previa a la prestacion del servicio.

Con caracter obligatorio, la adjudicataria hara entrega al Director del Centro, al inicio de la
prestacion del servicio, la documentacion que se relaciona a continuacion:

- Certificado de apertura de la delegacion en la provincia donde se preste el servicio que se
contrata.
En caso contrario, el certificado versara sobre los motivos que hacen innecesaria la
existencia de delegacion o sucursal.
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« Documento donde se recoja el compromiso expreso que adquiere la empresa para llevar a
cabo las mejoras que hayan sido ofrecidas. Las relativas a equipamiento de seguridad se
suministraran al inicio de la prestacién del servicio. Aquellas que comporten instalacion o
ampliacion de sistemas de seguridad se ejecutaran en un plazo no superior a los dos meses
contados desde la firma del contrato.

« Programa de formacion que tiene previsto impartir entre sus auxiliares de servicio. En todo
caso, los cursos de actualizacion y especializacion exigidos, deberan realizarse en los
primeros 9 meses de duracién del contrato, cuando este fuera superior a un ano.

La adjudicataria estara obligada a mantener actualizada la documentacién exigida, siempre que
se produzca alguna modificacion de las circunstancias contempladas al inicio. ASEPEYO podra
exigir en cualquier momento, la referida actualizacion mediante indicacién expresa y motivada
del Servicio encargado de la supervision.

7.- Condiciones generales de ejecucion del contrato.

Una vez se adjudique el contrato, la empresa debera ponerse en contacto con la Direccién de
Administracion de ASEPEYO, para indicarles la forma de proceder, tanto con relacion al
comienzo del servicio como en el tema de la facturacion.

La facturacién mensual del servicio se debera remitir a la Direccion de Administracion, C/Via
Augusta 36, 32 planta del 08006 Barcelona.

El control horario debera ser preciso, por lo que se recomienda que las empresas empleen algun
sistema informatico para ello, que no permita lugar a dudas.

8.- Contenido de la oferta técnica

Las empresas licitantes deberan presentar en la Oferta Técnica, como minimo, la
siguiente documentacién. La no presentacién de la misma, sera motivo de exclusién:

1. Datos de contacto de la persona asignada como interlocutor que sera responsable y
coordinador de las acciones, el cual tendra que tener capacidad de decision suficiente para la
resolucion de los problemas que se puedan producir en las prestaciones del servicio.

2. Uniformidad. Suministro y reposicion de prendas. Relacion de prendas que conforman el
uniforme indicando el color, caracteristicas y distintivos que lo identifican, debiendo aportar
fotografias que lo documenten, asi como relacién del equipamiento propio que portaran los
Auxiliares de servicio.

3. Organizacion del servicio.
4. Plan de inspecciones y supervisiones a realizar por la empresa.

5. Plan adecuacion del servicio ante situaciones sobrevenidas. HELENA R
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