Mutrikuko Udala

PLIEGO DE CLASULAS TECNICAS PARA LA CONTRATACION DE L SERVICIO DE
AYUDA A DOMICILIO EN EL MUNICIPIO DE MUTRIKU

1. OBJETO

El objeto del presente contrato es la adjudicapaimconcurso de la prestacién del Programa del
Servicio de Ayuda a Domicilio en el municipio de tdku.

Las prestaciones incluidas en el Servicio de Ayadaomicilio en el municipio de Mutriku,
estan reguladas por el Reglamento Municipal Regulatel Servicio de Ayuda a Domicilio del
Ayuntamiento.

También deben ser consideradas:

e Laley 39/2006, de 14 de diciembre, de la promod®ia Autonomia Personal y Atencion a las
personas en situacion de Dependencia.

* Laley12/2008, de 5 de diciembre, de Serviciosdbes

» El Decreto 64/2004, de Derechos y Obligacionesgg@érsonas usuarias y profesionales del los
servicios sociales del Pais Vasco.

* LaLey Organica 15/1999, de 13 de diciembre deceoddn de Datos de Caracter Personal.

2. CONTENIDO
2.1. Ambito de actuacion.

El Programa del Servicio de Ayuda a Domicilio sesadeollard en el término municipal de
Mutriku y dentro de las competencias municipaleshateria de servicios sociales y de los acuerdos co
la Diputacion Foral de Gipuzkoa en relacion a exsgnas dependientes

2.2. Definicion.

El programa de Servicio de Ayuda a Domicilio sdgdira las personas o familias que tengan
dificultades para valerse por si mismas o mantelneiicleo familiar completo, con objeto de restede
su bienestar fisico, psiquico y/o social mediameprograma individualizado de caracter preventivo,
asistencial y/o rehabilitador, contribuyendo a guedan vivir en su hogar mientras sea posible.

2.3. Objetivos.

El programa de Servicio de Ayuda a Domicilio tieoeno objetivos:

* Prevenir y/o compensar la pérdida de autonomiatgmdo ayuda para realizar las actividades
de la vida diaria y/o mantener el entorno doméstit@ondiciones adecuadas de habitabilidad,
estimulando al mismo tiempo el desarrollo de sopips capacidades.

« Prestar apoyo a las personas cuidadoras que cgsstiia red natural de atencion.

« Favorecer la integracion de las personas usuarias entorno comunitario evitando situaciones
de aislamiento.
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* Mejorar el clima de convivencia mediante intervenes tendentes a evitar situaciones de
aislamiento.
e Servir como elemento de deteccién de situacionesadmsidad que pudieran requerir la
intervencion de otros servicios.
Favorecer el mantenimiento de la persona en sucilani

2.4 .- Poblacion beneficiaria.

El programa de Servicio de Ayuda a Domicilio eststohado a las personas residentes en
Mutriku, y que cumplan los siguientes requisitos:
« Personas mayores de 60 afios con dificultades aatsnomia personal.
e Personas con discapacidad y con dificultades entsmomia personal.
* Menores de edad cuyas familias no puedan prop@dasel cuidado y atencién que requieren.
Grupos familiares o personas con excesivas cargafictos relacionales, situaciones sociales
inestables y/o problemas derivados de enfermedua fy/o psiquica.

2.5.- Tipo de actuaciones.

El Departamento de Servicios Sociales del Ayuntatoide Mutriku determinara las actuaciones a
realizar en cada caso, asi como la intensidaccyédrecia de las mismas.

El Servicio de Ayuda a Domicilio comprende cuaipo$ de actuaciones:

Actuaciones de apoyo doméstico

a) Relacionadas con la alimentacion:

- Compra de alimentos y apoyo en la preparaciongedmidas.
b) Relacionadas con el vestido:

- Apoyo en el lavado de ropa en el domicilio.

- Repaso, ordenacioén y planchado de ropa.

- Apoyo en la compra de ropa.
¢) Relacionadas con el mantenimiento de la vivienda

- Limpieza y mantenimiento de la vivienda, no inelogo la realizacion de grandes

limpiezas generales.

- Hacer la cama.

- Limpiezas extraordinarias del hogar.

- Limpieza de espacios de la comunidad de propistario

Actuaciones de apoyo personal

Se consideran actuaciones de apoyo personal gitlagés basicas de la vida diaria:
- El aseo e higiene personal, ayuda en el vestirgy enmer, el cambio de ropa personal y de
la cama.
- Laayuda para levantarse, acostarse e incorpat@rssiento.
- Ayuda en el comer.
- Control y seguimiento de la administracion de laliceeion oral, prescrita por el médico.
- Apoyo en la movilidad dentro del hogar.

Pliego de prescripciones técnicas. Ayuda a doroidlutriku. 2013 2



Mutrikuko Udala

El acompafiamiento fuera del hogar en gestioneardeter personal: bancarias, de salud, tramitat@on
recursos, solicitud y entrega de documentos, etc.

- Acompafiamiento en traslados fuera del hogar, peropse en el entorno domiciliario:
guarderias, centros escolares, transporte cemeerdcios sociales especializados, etc.

Otras actuaciones complementarias o excepcionales

En circunstancias especiales podran prestarseattagciones que se consideren imprescindibles
para lograr los objetivos del programa:

- Limpiezas generales en domicilios con graves pnaddede higiene, previas al establecimiento
del servicio normalizado.

- Vaciado y limpieza de domicilios con graves proide de higiene y salubridad en colaboracion
con la autoridad sanitaria.

- Labor pedagdgica de adecuacion de costumbresriforde habitos adecuados de alimentacion,
higiene, horarios...).

- Apoyo en tareas domeésticas destinadas al apr@ndiza

- Otras actuaciones, siempre que sean expresamgnteados por la Direccion municipal de
Servicios Sociales.

Actuaciones obligatorias en todos los casos

Presentacion inicial del caso, para conocer laactexisticas del mismo, objetivos, tareas,
funciones y programa a desarrollar y cualquier dét que se estime de interés.

Actuaciones excluidas.

Se consideran actuaciones excluidas del Program&edécio de Ayuda a Domicilio en el
municipio los siguientes:

- Compafia y paseos.

- Atencion directa a miembros de la familia o allemgadue habiten en el mismo domicilio y no se

consideren personas usuarias del mismo por laa@dor de los servicios técnicos municipales.

- Actuaciones de apoyo doméstico cuya realizaciéaréaea directamente a las demas personas que

habiten en el domicilio.

- Actuaciones de caracter sanitario, que preciserfarmsacion especifica del personal que lo realiza,
(poner inyecciones, tomar la tension, manejo dedamntratamientos de Ulceras y escaras y
suministros de medicacion que impliqguen conocireespecificos...).

Realizacion de arreglos importantes en el hogatapiempapelar...)
- Limpiezas no especificadas en el apartado c).

Todas aquellas tareas que no estén recogidasrdarete social elaborado por los servicios
técnicos municipales.
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Inicio, finalizacién y modificacién de la prestacidel servicio al beneficiario

Correspondera al Ayuntamiento de Mutriku la deaigi@l inicio, modificacion y finalizacion del
Programa de Ayuda a Domicilio, comunicando la misiawato al beneficiario, como a la empresa
responsable de su prestacion.

3. CARACTERISTICAS

3.1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE AYUDA A DOMIC ILIO EN EL MUNICIPIO
DE MUTRIKU

El Servicio de Ayuda a Domicilio se prestara es dtmmicilios particulares, propios o de las
familias de las personas beneficiarias, dentréédsdino municipal de Mutriku.

Teniendo en cuenta la posibilidad de que la perdgmmeficiaria se encuentre en situacion de
rotacion familiar, se podra prestar el serviciouen o mas domicilios, siempre que se hallen deddto
término municipal de Mutriku.

3.1.1. Dias de atencion.

Con caracter general, el servicio se prestara teutado el afio, de lunes a viernes.

Con carécter limitado se podra prestar el senasdines de semana y festivos, en funcion de la
valoracion técnica a personas que no cuenten cgumiapoyo familiar o social y su situacion pueda
presentar un riesgo para su integridad y la detesc

Se entiende por festivos, los domingos y los esliadados oficialmente por el Gobierno Vasco.

3.1.2. Intensidad del servicio.

Los limites temporales de prestacion del servieioestableceran en funcion de la evaluacion
individualizada de las necesidades de las persmasias.

Las fracciones horarias se estableceran en digsioa inferiores a 15 minutos.
La prestacién maxima sera de tres howas/di

3.1.3.- Horarios de atencion.
El horario del servicio es flexible y diurno, da 21:30 horas.

El horario en concreto de la prestacion del Servseira establecido por los técnicos municipales
en base a los siguientes criterios:

= Actuaciones de Apoyo Person8le tendra en cuenta el deseo del/de la soliciafdeilia, las
condiciones concretas del/ la solicitante y logtiaps del servicio.
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= Actuaciones de Apoy®@omeéstico.Salvo preparacion de comidas y situaciones edpsci@s
servicios se asignaran en las horas vacantes daslamuxiliares domiciliarios/as, una vez
realizados los servicios de apoyo personal y mjxttasta completar las jornadas laborales.

3.1.4.- Comunicacion.

La entidad adjudicataria se responsabilizara deeptar mensualmente la documentacion
necesaria para la facturacion y pago del servaiola que se recojan los datos del usuario/a,€ipo
intensidad del servicio, nUmero de horas mensisggén tipo de atencion proporcionada y el importe
total de la misma por usuario/a, desglosando ebitapel IVA.

Ademés cada auxiliar domiciliaria presentar@nsualmente un parte de asistencia de cada
usuario/a atendido/a en la que sefialen los diasaglie servicio realizados; el parte deber demafio
por usuario/a y el/la auxiliar domiciliaria.

Asimismo la entidad adjudicataria proporcionarénsualmente al ayuntamiento la relacion de
todas las quejas, reclamaciones, sugerencias @enwas ocurridas en el mes, asi como un breve
resumen de la respuesta proporcionada.

Las incidencias que supongan una alteracion geektacion del servicio se comunicaran en las
primeras 12 horas desde el conocimiento de la misamunicdndose de forma inmediata todas aquellas
cuestiones que por su gravedad o repercusion, padidaar la prestacion del servicio.

4.  ORGANIZACION

4.1.- Competencias técnicas del ayuntamiento.

El ayuntamiento de Mutriku ostenta las siguienm®petencias en el desarrollo del Programa del
Servicio de Ayuda a Domicilio:

Detectar las necesidades existentes en el términeipal.
Reglamentarlo.
Coordinar los recursos existentes para su finaidciac
Recoger informacion sobre la demanda no atendida.
Supervisar y controlar la publicidad por la pregtaciel mismo
Diagnosticar y valorar las necesidades planteawléess solicitudes de acceso al servicio.
Resolver las solicitudes de acceso al serviciagnaslas prestaciones.
Disefiar y planificar el nivel de atencion a la paesusuaria, la intensidad y el horario de savici
= Determinar la aportacién econémica de la personarias
= Realizar el seguimiento de la situacion de lasopes usuarias y evaluar la calidad del servicio.
= Solicitar cambio de auxiliar siempre y cuando espeal técnico municipal lo considere necesario
para el buen funcionamiento del servicio.
= Asignarlo mediante resolucion expresa y comunieaida entidad adjudicataria a través del/la
responsable del Servicio de Ayuda a Domicilio mipailc
» Los datos personales y el n° de expediente dadasgluarios/as del mismo:
- de alta
- de baja definitiva
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- en suspension temporal
» Las modificaciones, tanto las reducciones comaiagliaciones en la intensidad de cobertura
del servicio y en las tareas a realizar en sewviegtablecidos.

= La cobertura asignada en términos de horas, peidadiy horario concreto en la prestacion del
servicio en cada caso.

» Las actuaciones de apoyo doméstico, personal oo asocio-comunitario especificos de
atencion a cada beneficiario/a.

= Aceptar o denegar la distribucion horaria del semplanificada por la empresa adjudicataria.

= Acceder a las fichas internas de la empresa ingiizhdas por usuario/a.

Ninguna de estas competencias podra ser atribintepretada, trasladada ni delegada a otra
entidad diferente del Ayuntamiento, que las ejéreetravés de su personal.

4.2. Obligaciones técnicas de la entidad adjudicata.

1. La entidad adjudicataria estara obligada a ementbien en el municipio de Mutriku o en la
comarca del Debabarrena una oficina sede de ldaenyi de los servicios administrativos y técnicos.

Dicha oficina debera contar con los siguientes owetlicnicos:

» Ser accesible en los términos recogidos por ladesfxccesibilidad.

» Estar identificable desde las zonas de transitalgs publicos.

« Contar con soportes y programas informéticos eipesique garanticen un adecuado
desarrollo del programa.

* Medios técnicos de comunicacion y control. Telé®fijos y moviles, faxes, correo
electrénico, etc. que garanticen una adecuadatcobetel servicio.

» Contar con ropa adecuada a la naturaleza del sequie el personal auxiliar domiciliario
debe prestar.

» Material técnico para situaciones de urgencia/eemag.

Ademas del material sefialado, la entidad presadabera de disponer de cualquier otro tipo de
material que se considere necesario para garaotizacorrecta atencion a los usuarios/as del seec
ayuda a domicilio

Al frente de la misma como delegado/a de la etitydeesponsable directo/a del conjunto de las
actuaciones, figurara una persona con la cualiboasuficiente para desarrollar esta funcién, lal cu
mantendra mensualmente contacto directo con lpsmeables técnicos municipales.

2. Con el fin de facilitar las relaciones con etgonal técnico municipal, la entidad adjudicataria
mantendra un servicio operativo de correo eléatmriax y telefénico en horario de mafana y targe d
lunes a viernes, y en horario de mafiana los sga@olas comunicaciones diarias de los iniciode |
casos al personal auxiliar domiciliario, bajas gpgnsiones del servicio y/o incidencias.

3. Las comunicaciones de los servicios centrakeslad empresa adjudicataria con los/las

auxiliares domiciliarios/as deberan estar disp@silen todas las horas en las que exista servitrayés
de un protocolo y sistemas que garanticen estamiocagion.
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4. Cualquier incidencia que se produzca en latgmEs, se deber4d de comunicar allla
trabajador/a social municipal de referencia delocas tratando de resolverla entre el/la auxiliar
domiciliario/a y la empresa o entre ambas y la liamsin el conocimiento del/la técnico/a municipal
correspondiente.

5. Informar de todas las variaciones en el sarvicsu provision y los datos que las reflejen,
utilizando el sistema informatico que el ayuntartoggonga a su disposicion.

6. La entidad prestataria debera iniciar la poé&tadel servicio en el plazo de 5 dias a partir de
recibo de la orden de alta por parte de los sewitgchicos municipales. En caso de urgencia detdar
por el personal técnico municipal, el servicio labe iniciarse dentro de las 24 horas siguientes de
recibo de dicha orden de alta.

7. La entidad adjudicataria debera garantizardatpcion del servicio en cualquiera de las dos
lenguas oficiales de la CAPV.

8. Correra a cuenta de la parte adjudicatarigmlpto utilizado por su personal para el traslado a
los domicilios de las personas usuarias del sesidios desplazamientos no se incluyen en el tiempo
estimado por los servicios técnicos municipalea paprestacion del servicio.

9. Salvo situaciones excepcionales dictaminadaseppersonal técnico municipal, la entidad
adjudicataria tratara de que haya los minimos aasnén la atencion de los/las usuarios/as (horario,
dias...) con el fin de evitar desorientaciones y jdsszs en la intimidad familiar.

10. La entidad adjudicataria queda obligada agseepcuantos informes y datos relacionados
con los distintos servicios sean requeridos posésgicios técnicos municipales, en los formatosoen
que el ayuntamiento requiera.

11. La entidad adjudicataria debera de adoptarniagidas técnicas y organizativas que
garanticen la confidencialidad y la intimidad de fpeersonas usuarias.

12. En ningun caso los/las auxiliares domicilisfés o cualquier otro/a empleado o profesional
de la entidad adjudicataria podra entrar en el ditimide la persona usuaria sin estar presenta el/l
titular del mismo.

13. La entidad adjudicataria deberd contar corsigtema de atencion a las situaciones de
urgencia que se puedan generar durante la pras@eilds servicios:

-Interna Comunicacion auxiliar del servicio de ayuda a @dim con el/la responsable de la
empresa durante todo el tiempo que se prestavitisedesde las 7 horas hasta las 21:30 horas.
-Externo Con el area de servicios sociales municipaledalizs 8 horas hasta las 15 horas.

14. La entidad adjudicataria del programa de ayudamicilio debera disponer de los siguientes
documentos a los que el ayuntamiento tendra ennmasioento derecho a acceder:

A) Un fichero, al que el ayuntamiento tendra deoech acceder, donde se registre de forma

individualizada todos los datos administrativoggnicos de los/as usuarios/as de la ayuda domigilia
- Datos de identificacion.
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- Nimero de expediente.

- Fecha de inicio de la prestacién del servicio.

- Modalidad del servicio.

- Intensidad del servicio.

- Tareas que componen el contenido del servicio.

- Modificaciénes producidas en la prestacion delisie.

- Incidencias producidas en la prestacion del servi

-Cambios en la situacion del usuario/a.

-Comunicaciones realizadas a los/las responsahlaiipales del caso.
- Fecha de finalizacion del servicio.

B) Un libro de sugerencias.

C) Un libro de reclamaciones

D) Soportes informativos adaptados verbalmenteryeporito, en lenguaje de facil comprension para el
manejo de las personas que participan en la pi@staon el objeto de garantizar el derecho a la
informacién de la persona usuaria.

E) Soportes documentales para la transmision denmafcion interna (incidencias, control horario y de

actividad, etc...), la elaboracion de informes desimes y la comunicacion con la persona usuaria.

F) Un manual de buenas précticas, donde se desatétalladamente los modelos de atencion directa,
los procedimientos y modos de actuar en una carpgetstacion del servicio de ayuda a domicilio.

4.3. Control

1. El personal técnico municipal confirmara la enializacién y calidad de los servicios
prestados.

2. La entidad adjudicataria a través de su pels@taico, debera comunicar la siguiente
informacién documentada a los servicios municipatesla siguiente periodicidad:

PUNTUALMENTE:

» Las incidencias que supongan una alteracion deefgrion del servicio se comunicaran en
las primeras 12 horas habiles desde el conocimgmtas mismas.

* Se comunicaréa de forma inmediata todas aquellagiones que por su gravedad o
repercusion, puedan alterar la prestacion deldervi

DIARIA (en 24 horas):

* Las altas de los servicios. Fecha y sujecion axtemos contenidos en la orden.

» Datos de identificacion de los/las auxiliares daliaicos/as asignados a los casos de alta.

* Modificacion de asignacion de auxiliares domicibafas en servicios establecidos
producidos por ILT, vacaciones, bajas definitivas)flictos con usuarios, etc...

» Cambios de horario en el servicio establecido raditivpor alguna situacion imprevista.

* Incidencias acontecidas en la prestacion de loscaes.
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* Cualquier modificaciéon importante en la situaci@la persona usuaria 0 su entorno cercano
gue pueda afectar a su bienestar.

» Conflictos que surjan entre los/las auxiliares yleda a domicilio y los/las usuarios/as.

* Necesidad de ampliacién o reduccion del servicidegarminados casos.

MENSUAL (para el dia 10 del mes siguiente):

La documentacién necesaria para la facturaciéngy ple los servicios prestados en la que se
recojan los datos del/la usuario/a, horas de serviensuales prestadas, diferenciando las
prestadas en dias laborables y festivas, impottd tel las mismas por cada uno de los
usuarios/as.

» Contratos de las personas contratadas por la drptidstataria, en las que se sefale el tipo,
la fecha de inicio y el tiempo de duracion del cata, asi como la jornada laboral.

« Ultimo TC2 presentado de las personas contrataoiak entidad prestataria, con un anexo
en el que se recoja Unicamente los datos de lasnas que trabajan para el programa de
servicio de ayuda a domicilio del ayuntamiento deridu.

» Formacién acreditada por el personal contratado.
» Personal contratado con los servicios y tareanasas.
» Listado del personal de plantilla en las siguiestesciones:

- Baja definitiva por jubilacion, incapacidad pemeate, renuncia voluntaria y/o
despido.

- Incapacidades laborales transitorias por enfeached
- Incapacidades laborales transitorias por acoident
- Incapacidades laborales transitorias por matachid
- Vacaciones.
- Permisos sin sueldo.
- Excedencias.

- Sancionados/as.

ANUAL:

» Informe de balance de actividad de los servicidspdegrama, en el que se recoja también el
balance econémico.

3. La empresa deberd prever unos dispositivos agilgs que permitan proporcionar a tiempo
todos los datos requeridos por el ayuntamiente@mgpbddra proponer sistemas especificos para levar
cabo satisfactoriamente los controles que creaecoentes sobre el servicio propuesto. En el caso de
gue a propuesta municipal, se deban implantamsist@le control nuevos, las empresas contaran con un
periodo de adaptacion suficiente.

Estos dispositivos y sistemas seran necesariaroemtgatibles con los que pueda disponer en su
momento el ayuntamiento, sean informaticos o derwturaleza.
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4. Los servicios contratados estaran sometidangentemente a la administracion municipal,
que podra realizar las revisiones de personal gnahtgue estime oportunas en cualquier momento y
lugar. El personal encargado de la inspeccion pyagio ayuntamiento en su caso, tendra accestoa to
los datos que precise sobre la organizacion delcgzry la entidad adjudicataria esté obligadaalitar
cuanta informacion le sea solicitada.

5. El personal técnico responsable del ayuntamipndmovera reuniones periodicas y otros
sistemas de seguimiento con los/las responsablés eletidad adjudicataria con el objeto de recabar
informacién y documentacion sobre la gestion y éaaina general del servicio, y coodinar asimismo las
actuaciones.

5.- RECURSOS HUMANOS

5.1. La empresa adjudicataria contara con el edquipnano necesario para ejecutar los servicios
descritos en este pliego durante todo el afio. erdo con el principio de profesionalizacion, el
personal necesario para ejecutar los serviciositesen este pliego debera de disponer de la debid
titulacion académica oficial, o en su defecto, gonedlos casos en que la misma no sea obligatoria,
acreditara su nivel profesional y la experiencieesaria.

La atencién de caracter personal se debera realizeauxiliares de enfermeria (FP1), personal
con titulacién de ciclos formativos de grado mesticcuidados de enfermeria o cuidados socio-sastari
y la atencidn de caracter doméstico por auxilideesyuda a domicilio, preferentemente con formacion
ocupacional en la materia de unas 250 horas y efutuno con la certificacion de la competencia
profesional de “Atencién socio-sanitaria a pers@ra®omicilio” expedida por el Gobierno Vasco.

5.2. El servicio estara dotado del personal neicegara que su prestacion se efectle en las
debidas condiciones de seguridad, eficacia y sdehrevitando al/la usuario/a cualquier incomodida
o demora.

Debera garantizarse el servicio durante todo e| aén prevision de cobertura para festivos,
bajas por enfermedad, accidentes, vacacionegjuedendran las correspondientes sustituciones.

5.3.- El personal que preste los servicios objelacontrato deberé estar incluido en el Régimen
General de la Seguridad Social.

En Mutriku, a 4 de noviembre de 2013
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