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1. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO A PRESTAR

1.1. OBJETO

La prestacion de los servicios de conserjeria para los colegios publicos de Educaciéon
Infantil y Primaria y de Educacion Especial.

1.2. COLEGIOS PUBLICOS EN LOS QUE SE PRESTARA EL SERVICIO

Este servicio se prestara directamente en cuatro colegios por medio de cuatro
conserjes y de forma indirecta a todos los demas a través de un conserje correturnos.
Ademas la empresa adjudicataria realizara determinadas sustituciones de otros
conserjes, de acuerdo al presupuesto estipulado en el apartado 2 de la Ficha Técnica.

1.3. CONTENIDOS

Las actividades y tareas que llevara a cabo la empresa adjudicataria de este servicio
seran {as siguientes:

1.3.1. Actividades y tareas de los Conserjes de colegio:

1.-Vigilancia y custodia de los edificios, material e instalaciones del colegio.
2.- Control de acceso a los edificios del colegio.

3.- Apertura de las puertas del centro quince minutos antes del comienzo de las
actividades docentes y cierre quince minutos después de finalizadas las
mismas.

4.-Encendido y apagado de equipos de seguridad, de la calefaccién, en sus
horas convenientes en consonancia con la temperatura ambiente, asi como del
resto de las instalaciones basicas (agua, luz, etc.). La vigilancia y el control de
la calefaccion y combustible. Asimismo atendera el alumbrado del Centro, de
acuerdo a la época, para un funcionamiento 6éptimo (calendario escolar,
estacion del afio).

5.-Tareas basicas de mantenimiento:

- Electricidad
* Reposicion de fluorescentes y lamparas.
» Fijacion de enchufes, interruptores y mecanismos eiéctricos.

- Fontaneria

Reparacién y reposicion de tiradores de cisterna.
Limpieza de cisternas de inodoros.

Reparacion de descargadores de cisternas.
Pequerios atrancos de lavabos o urinarios.

- Carpinteria
« Fijacién o reposicién de pomos de puertas.
» Fijacién de pequefics elementos (estanterias, molduras, etc.).
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- Cerrajeria
o Apretar elementos de cerrajeria (tornilleria, etc.).
e Apretar cerraduras de puertas.

- Pintura
+ Pequefio repaso puntual de remates.

- Persianeria

e Pequeiias reparaciones de elementos de persianas (recogedores,
etc.).

¢ Colocacién de topes de persianas.

6.- Para patios y jardines se realizara:

e Limpieza y barrido de patios diario.

s Limpieza semanal de canaletas de desagiie de patio (con © sin
rejilla).

Limpieza semanal de sumideros.

Vaciado diario de papeleras.

Rastrillado semanal de las zonas arenadas.

Retirada diaria de arena de las pistas y zonas soladas.

Riego del arbolado, segun estacion del afio.

Recogida de hojas y limpieza de ramas molestas cuyo corte se
pueda hacer a tijera, segun estacion del afio.

» Limpieza de arbustos con tijeras, segn estacion del afio.

7.- Realizar dentro de las dependencias del colegic traslado de material,
enseres y mobiliario, de acuerdo a las posibilidades con relacion al tamafio y
peso.

8.- Control de la paqueteria y el correo y su distribucién interna.

9.- Atencion y control de las personas que accedan al colegio a las que trataran
con amabilidad, recibiendo sus peticiones e informandolas de todos los asuntos
relacionados con el servicio para los que esté facultado por la Direccidon del
Colegio, debiendo mantener discrecion sobre los asuntos que conozca por
razon de su cargo.

10.- Los recados oficiales, correspondencia y avisos, que reciban de la
Direccién del colegio y de la Seccién de Educacion del Ayuntamiento.

11.- Manejo de fotocopiadora para trabajos relacionados con la Direccién del
Colegio, previa autorizacion del Director.

12.- Organizar, guardar y custodiar las llaves de las puertas de acceso y de las
dependencias existentes, quedando expresamente prohibido entregar copia de
aquellas salvo cuando desde la Concejalia o Seccién de Educacion se autorice
por escrito. En este supuesto la persona autorizada asume la responsabilidad
de la entrada y salida de personas y del buen uso de las dependencias
escolares.
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13- Estar pendientes de las deficiencias que puedan observar en los edificios
del colegio (sistemas eléctricos, de seguridad, de incendios, goteras, etc.)
poniéndolos en conocimiento de la Seccion de Educacion, siguiendo los
procedimientos establecidos al efecto.

14.- Realizardn también aquellas ofras funciones o trabajos imprevistos
(limpieza de charcos en pasillos, cuartos de bafo, etc.) dentro de su ambito
competencial y de indole similar a las descritas, que, teniendo causa directa en
el colegio, no hayan quedado contempladas en este cataloge de tareas
expuesto. Esta clausula residual tiene como limite funcional las tareas
generales descritas en este apartado.

1.3.2. Actividades y tareas del conserie correturnos

Ademas de las detalladas con caracter general en el apartado anterior, llevara a cabo
las siguientes tareas:

1.- Sustituciones del resto de conserjes de otros colegios.

2.- Apoyo y refuerzo en todos los colegios con caracter semanal de acuerdo a
las instrucciones y disposicidn organizativa establecidas por la Seccién de
Educacién.

Con caracter general, por las mafianas el refuerzo sera para la limpieza de
los patios y por las tardes para el resto de actividades y tareas detalladas el
apartado 1.3.1, fundamentalmente, para colaborar en aquellas que
necesiten participacion de dos personas al no poder realizarlas un soio
conserje.
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3.- Repartir las notificaciones y diferentes envios de la Seccién de Educacion
cuando sean dirigidas a todo los centros educativos.

1.3.3. Sustituciones puntuales del resto de conserjes

La empresa adjudicataria se encargara iguaimente, en funcidbn del presupuesto
establecido para ello, de realizar sustituciones puntuales de otros conserjes cuando no
puedan ser cubiertas por el conserje correturnos y las necesidades de los colegios asi
lo requieran. Igualmente podran hacer sustituciones para cubrir ias necesidades de
conserjeria en los dias no lectivos. En cualquier caso todas estas sustituciones seran
organizadas y autorizadas por la Jefatura de Unidad de Planificacién y Gestién
Educativa.

1.3.4. Desarrolio de las actividades vy tareas

Los conserjes dependeran jerarquica y organizativamente de la Unidad de
Planificacién y Gestion Educativa (encuadrada dentro de la Seccién Municipal de
Educacién) e igualmente y al desarrollar su trabajo directamente en los colegios,
dependeran funcionalmente de los directores de los mismos. Estos conserjes, por
tanto, desarroliaran las labores especificadas en este pliego, dentro del marco de
funcionamiento que cada director tenga establiecido en su colegio.
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1.4. RECURSOS HUMANOS Y DISPOSICION ORGANIZATIVA

- Numero de conserjes: 5
Titulacion minima requerida: Graduado Escolar o equivalente, preferentemente
con experiencia en tareas y actividades de caracteristicas similares a las
establecidas.
Este nimero de conserjes podra verse aumentado, puntualmente, en funcion
de las necesidades de sustituciones de los conserjes de otros colegios.

- Periodo de prestacion del servicio. Desde el dia 1 de septiembre al 31 de
agosto, por cursos escolares, hasta la finalizacién de la prestacion dei servicio
segln el pliego de cladusulas administrativas particulares. Hay que tener en
cuenta que al contratarse este servicio durante 11 meses al afto, algunos
conserjes trabajaran el mes de julio y otros el mes de agosto, de acuerdo a la
organizacion que se establezca desde la Seccién de Educacion. Este servicio
al prestarse en los colegios publicos de educacién infantil y primaria estara
sujeto a los dias festivos que marque el correspondiente calendario escolar
anual. En los dias no lectivos podria prestarse este servicio en funcion de las
necesidades y programas propios municipales (Escuela abierta en dias no
lectivos, Summer Sanse, etc.).

- Ndmero de horas/dia de cada Conserje: 8 horas (salvo los meses de junio, julic
o agosto y septiembre, que seran 7 horas diarias).

- Horario semanal:. Con cardacter general el horario sera de 8:30 a 13:15 y de
14:45 a 18:00 horas, de lunes a viernes. Durante los meses estivales de junto,
julio, agosto y septiembre, el horario sera de 8:30 a 15:30 horas. Estos horarios
podran modificarse siguiendo las directrices organizativas de la Seccién de
Educacién.

- Lugar de prestacion del servicio: Colegios Publicos de Educacién Infantil y
Primaria y de Educacion Especial de San Sebastian de los Reyes.

2. OTRAS CONSIDERACIONES Y CONDICIONES:  OBLIGACIONES DEL
ADJUDICATARIO Y DEL AYUNTAMIENTO

2.1. OBLIGACIONES DEL ADJUDICATARIO

La empresa adjudicataria, ademas de realizar las actividades y tareas senaladas en el
apartado de contenidos, se encargara y responsabilizarg de:

Respecto a la Seccion de Educacion:

- Presentar un informe mensual y memoria anual del desarrolio de la prestacion de
este servicio, de caracter cuantitativo y cualitativo, con la aprobacién de la Jefatura
de Unidad de Planificacion y Gestidon Educativa, que recoja entre otros aspectos:
conserjes y centros atendidos, relacion de tareas realizadas, nimero de horas
realizadas, sustituciones atendidas, incidencias, etc.
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- Informar puntualmente del desarrollo de la prestaciéon del servicio a la Jefatura de
Unidad de Planificacidbn y Gestién Educativa. Conocer, aceptar y ajustar el
desarrollo del servicio a las propuestas municipales de coordinacidon gue se
estableceran con la empresa adjudicataria. Se establecera con la empresa
adjudicataria la periodicidad de las reuniones, los sistemas de seguimiento y
control del servicio (asistencias y ausencias, comunicacion de incidencias, sistema
de evaluacién, etc.) y la coordinacién entre el personal de la empresa
adjudicataria, los técnicos municipales y otro personal del propio Ayuntamiento,

Respecto a fa prestacion del servicio:

- Prestar el servicio en las condiciones establecidas, aportando el personal
necesario y adecuado (condiciones fisicas y de cualificacion profesional) para la
correcta prestacién del servicio, garantizando que las personas propuestas para
realizar el trabajo, y de las cuales ha presentado el curriculum, sean las
encargadas de su realizacion. En caso de no ser asi, podria anularse la
adjudicacién a [a empresa, salvo que el nuevo perscnal propuesto sea considerado
adecuado para la correcta ejecucion del programa por los responsables
municipales.

- Responsabilizarse de la adecuada realizacion de actividades y tareas establecidas,
cubriendo las posibles bajas con el personal apropiado segun €l perfil establecido y
en los tiempos comprometidos.

- La empresa adjudicataria cubrira en todo momento las ausencias del personal, por
baja, vacaciones ¢ cualquier otra contingencia, en un tiempo maximo de 4 horas.

- Asegurar el cumplimiento estricto de los horarios de prestacion del servicio,
informando inmediatamente al Ayuntamiento (Unidad de Planificacion y Gestion
Educativa) de cualguier desviacion que se produzca.

- Los conserjes elaboraran un parte de incidencias en el que recogeran, con detalle,
todo cuanto sea de interés. Dicho parte sera visadc por un coordinador de la
empresa adjudicataria del servicio en su caso.

- La empresa adjudicataria contara con un coordinador o inspector de servicio que,
ademas de coordinar las actuaciones y recursos de la empresa adjudicataria,
cubriendo las necesidades administrativas y organizativas que se requieran, con la
aprobacién de los responsables técnicos municipales, participara en las reuniones
periédicas de seguimiento y coordinacidén y sera el interlocutor con respecto a
estos, enviandoles los informes mensuales de seguimiento y control.

- El personal que considere necesario contratar el adjudicatario estarda bajo su
dependencia sin relacion juridico-laboral con el Ayuntamiento, que no adquiere
ningun compromiso ni obligacion de ninguna especie respecto de este personal,
rigiendose sus derechos y obligaciones por la vigente legislacién laboral y de
prevision social, siendo sus retribuciones y las cargas sociales correspondientes
de cuenta exclusiva de!l adjudicatario. El Ayuntamiento no asumira al personal de
la contrata adscrita a este servicio cuando se produzca la extincién del contrato,
cualquiera que sea la causa de extincion.
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- Los conserjes correspondientes a los colegios nuevos de Dehesa Vieja y de
Educacién Especial, se incorporaran a medida que estos colegios sean
recepcionados por el ayuntamiento y estén listos para su funcionamiento ordinario.

- Dispener, con la suficiente antelacién, del material y enseres necesarios para el
desarrolio de las tareas y actividades establecidas en el presente pliego.

- Con el objetivo de adaptarse a las necesidades derivadas de los colegios, el
desarrolio de las actividades y tareas podra incluir determinadas variantes de
actuacion cuando asi se estime pertinente por la Seccién de Educacién y siempre
con previa comunicacion y aprobacién entre |as partes.

- Atender al cuidado y buen uso de las instalaciones escolares, comprobando que
quedan en correcto estado para su utilizacion posterior, indemnizando al
Ayuntamiento de los posibles dafos causados por el mal uso de las mismas.

— Antes de firmar el contrato, el adjudicatario presentara un seguro de
responsabilidad civii que cubra el desarrollo de las actividades y tareas
encomendadas.

- Todo el personal ira provisto de uniformidad, tarjeta identificativa y mévil en el caso
del conserje correturnos.

2.2. OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO

- Informar a los Directores de ios Colegios Publices de la puesta en marcha del
Servicio y de las necesidades del mismo.

¥Luis Esteban Rodriguez
Jefe de |la Seccion de Educacion

Pliego de prescripciones técnicas para la contratacion de Conserjes de Colegios Plblicos 8



