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	PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS QUE RIGEN LA CONTRATACIÓN DEL SERVICIO DE APOYO TÉCNICO EN LA ELABORACIÓN DE LOS DICTÁMENES MÉDICOS Y PSICOLÓGICOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DE LAS VALORACIONES DE DISCAPACIDAD Y PARA LA OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN SOBRE LAS PERSONAS SOLICITANTES DE VALORACIÓN DE  DEPENDENCIA.
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	I.- OBJETO DEL CONTRATO
El objeto del contrato es doble: 

· En relación a las solicitudes de valoración de discapacidad: la prestación del servicio de elaboración de los dictámenes médicos y psicológicos necesarios para la realización de las valoraciones  de discapacidad de personas mayores de 18 años. 

	· En relación a las solicitudes de valoración de dependencia: la prestación del servicio de elaboración de los formularios de recogida de información necesarios para la realización de las valoraciones de dependencia.

Quedan excluidas las primeras solicitudes de valoración de dependencia EVE de personas menores de 3 años o de la edad límite que se pueda establecer en el futuro para este tipo de valoración.


	

	II.- DELIMITACION DEL SERVICIO.
II.1.- Objeto del servicio.
El objeto del servicio a contratar es, por tanto, la elaboración de los dictámenes médicos y psicológicos y formularios de recogida de información necesaria para la realización de las valoraciones de discapacidad y dependencia solicitadas o iniciadas de oficio por el propio Departamento con el fin, en ambos casos, de acceder a los diferentes servicios, recursos, prestaciones o beneficios previstos para las personas con discapacidad y/o en situación de dependencia. 

	

	La información será obtenida por la adjudicataria de los informes de salud a los que se tenga acceso, de la exploración de la persona a valorar, de las pruebas complementarias que se estimen necesarias realizar o solicitar,  y de  la aplicación de los instrumentos de valoración  previstos en las normativas vigentes o de los que disponga el Departamento de Políticas Sociales. La información será presentada en Formularios de Recogida de Información y en el Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales en el caso de las valoraciones de dependencia, y en dictámenes técnicos, en el caso de las valoraciones de discapacidad.

	

	II.2.- Principios básicos para la prestación del servicio.
El reconocimiento y calificación del grado de discapacidad, desarrollado en el Real Decreto 1971/1999 de 23 de diciembre, y el reconocimiento de la situación de dependencia, desarrollado en el Real Decreto 174/2011, de 11 de febrero, son las referencias normativas para la realización de la valoración de la discapacidad y la dependencia, respectivamente. 



	Ambos reconocimientos son el requisito técnico- administrativo exigido para el acceso de las personas que así lo soliciten a un conjunto de servicios, prestaciones y beneficios, fundamentalmente del ámbito de los servicios sociales públicos. Cumplen, por tanto, la función de ser instrumentos distributivos de los recursos públicos destinados a las prestaciones de los  servicios sociales y a prestar los apoyos que precisan las personas menos favorecidas. Por esta razón, cobra especial importancia una aplicación rigurosa y homogénea de los baremos contenidos en los dos Reales Decretos mencionados, de tal forma que se garantice el acceso de toda la ciudadanía, en condiciones de igualdad, al conjunto de beneficios, servicios y prestaciones.



	Los dos sistemas de valoración, pese a disponer  cada uno de ellos de su propia normativa  y  procedimiento técnico-administrativo, se complementan. El baremo de valoración del grado de discapacidad permite conocer las consecuencias permanentes que las enfermedades producen en las estructuras y funciones corporales. Es decir, objetiva y gradúa la severidad de  las deficiencias así como el efecto que éstas tienen en la capacidad de las personas  para realizar las actividades básicas de la vida diaria. El baremo de valoración de la situación de dependencia, por su parte,  concreta y determina el tipo y necesidad de apoyo que precisa la persona para llevar a cabo las actividades y tareas relacionadas en dicho baremo. En este sentido, el análisis, la objetivación y la graduación de la severidad de las deficiencias permanentes será el punto de partida de toda evaluación ya que ello permitirá establecer posteriormente una relación coherente entre la severidad de las deficiencias, la limitación en la capacidad de las personas para realizar actividades en el entorno en el que viven y la necesidad y tipo de apoyo que necesitan para llevarlas a cabo.



	Teniendo en cuenta que el servicio se prestará en el contexto de un proceso de valoración a cargo del Departamento de Políticas Sociales, serán criterios y principios generales que deberán regir en la prestación del servicio objeto de este Pliego por parte de la adjudicataria, entre otros, los siguientes:

· Visión integral de la persona.

· Promoción de la autonomía y prevención de las situaciones de dependencia como conceptos básicos a tener en cuenta en el análisis de la persona..

· Enfoque único de la persona, con independencia del baremo que se esté aplicando en cada momento.

· Criterio de deficiencia permanente, entendida como la pérdida o alteración permanente de una estructura corporal o de una función fisiológica (incluidas las funciones mentales) como consecuencia de una enfermedad, lesión o trastorno.

· Análisis y objetivación de las deficiencias de carácter permanente como paso previo  e imprescindible para la aplicación del baremo de valoración de la situación de dependencia.

· Criterio de idoneidad del momento de la valoración considerando siempre las situaciones clínicas suficientemente estables y sin posibilidades razonables de mejoría (excepto en niños y niñas menores de tres años en cuyo caso cabe la valoración de la situación de dependencia con deficiencias  transitorias).

· Principio de interdisciplinariedad y cualificación idónea del personal profesional interviniente en el proceso de valoración.

· Principio de proximidad del lugar de prestación del servicio al del domicilio de la persona valorada. 



	II.3.- Instrumentos a utilizar para la prestación del servicio objeto del contrato.
a) En relación a las solicitudes de valoración de discapacidad.
Los dictámenes médicos y psicológicos objeto de este contrato serán realizados conforme a los criterios contenidos en el Real Decreto 1971/1999, de 23 de diciembre, de procedimiento para el reconocimiento, declaración y calificación del grado de discapacidad y en el resto de normativa aplicable, teniendo siempre en cuenta las directrices que a tal efecto determine el Departamento de Políticas Sociales.

En los casos en los que, además de la valoración de discapacidad se haya solicitado orientación a centros de atención de discapacidad, el Departamento de Políticas Sociales determinará la forma o el instrumento que deberá ser aplicado por la adjudicataria, basado en la identificación del perfil de la persona valorada. 

	

	b) En relación a las  solicitudes de valoración de dependencia.
La información que se recopile en las entrevistas servirá de base para la cumplimentación de los Formularios de Recogida de Información (BVD y EVE) y, en el caso de personas mayores solicitantes de servicios asistenciales de la red social (centros residenciales, centros de día y estancias temporales para personas mayores), el Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales (RAI) que alimentarán las escalas o instrumentos de valoración de dependencia. Estos instrumentos son los siguientes:



	Denominación Instrumento

Abreviatura
Baremo de Valoración de la Dependencia

BVD

Escala de Valoración Específica para menores de 3 años

EVE

RAI, Home Care (salvo items sociales)

RAI-HC

 RAI Screener Plus

RAI-S+

La aplicación de los dos primeros instrumentos (BVD y EVE) se regirá por el contenido del Real Decreto 174/2011 y los dos siguientes (RAI-HC y RAI-S+), de acuerdo con la documentación que determine el propio Departamento. En ambos casos se tendrán en cuenta también los criterios de aplicación  que el mismo Departamento determine. 



	En todo caso, en cada solicitud el Departamento determinará qué instrumento o escalas deberán ser cumplimentadas y, por lo tanto, el o los documentos que deberán ser cumplimentados por la entidad contratista.

Así mismo el Departamento podrá encomendar la cumplimentación de la información contenida en el baremo para determinar la existencia de dificultades de movilidad para utilizar transportes colectivos (Anexo II del Real Decreto 1971/1999, de 23 de diciembre), bien de forma aislada o en el contexto de una valoración de dependencia. Su resultado sólo será válido a los efectos de la elaboración de los dictámenes solicitados para la concesión de la tarjeta de estacionamiento regulada por el Decreto 50/2016, de 22 de marzo, por el que se regula la tarjeta de estacionamiento para personas con discapacidad, o para otras finalidades que este mismo Departamento establezca.  

	En el supuesto de que durante el período de vigencia del contrato se produjese, por un cambio de normativa o se acuerde por el Departamento de Políticas Sociales, una modificación de las herramientas de valoración señaladas para la realización del tipo de valoraciones objeto de este contrato, la entidad adjudicataria deberá realizar los cambios necesarios para aplicar las nuevas herramientas. 

En particular, está previsto que a lo largo de la duración del contrato las herramientas RAI-HC y RAI-S+ sean sustituidas, parcial o totalmente, por una herramienta alternativa (“herramienta de orientación para personas mayores”) que, con la misma finalidad, actualice y simplifique la recogida de información realizada actualmente a través de estos instrumentos.  


	 II.4.- Lugares de realización de las entrevistas y exploraciones

a) En relación a las solicitudes de valoración de discapacidad:

Los Centros de Valoración que el Departamento de Políticas Sociales pondrá a disposición de la entidad adjudicataria para la realización de las entrevistas y exploraciones serán los siguientes:

· Centro de Valoración de Donostia-San Sebastián  (TXARA.1)

· Centro de Valoración de Irún.

· Centro de Valoración de Eibar. 

· Centro de Valoración de Zarautz.

· Centro de Valoración de Andoain.

· Centro de Valoración de Legazpi (Centro Social de Legazpi). 

	Se indican en el Anexo.I la relación de Centros de Valoración y los municipios que corresponden a cada uno de ellos.

La entidad contratista podrá disponer de los citados centros durante todos los días de la semana, incluidos los sábados y festivos. No obstante, en función de las necesidades del Departamento y la disponibilidad por parte de la entidad adjudicataria, estos centros podrán ser objeto de utilización para otros usos del Departamento, de común acuerdo entre ambas partes.  



	No obstante, el Departamento de Políticas Sociales podrá realizar durante la vigencia del contrato, en función de sus necesidades, modificaciones en esta relación, añadir nuevos centros en otras localidades o eliminar algunos de los actuales, circunstancias todas ellas que serán comunicadas a la contratista con la debida antelación antes de hacerse efectivas tales modificaciones. 



	Además, en aquellos casos en que el Departamento de Políticas Sociales estimara tal necesidad, podrá requerir a la entidad contratista la prestación del servicio en el domicilio de la persona interesada (o en otros centros), bien de forma aislada o en el mismo acto junto con la realización de una valoración de dependencia solicitada por esa misma persona. Será el propio Departamento quien determine cualquiera de esas posibilidades.

 

	b) En relación a las solicitudes de valoración de dependencia:
Con carácter general, las entrevistas para la obtención de datos, tanto para las solicitudes de primera valoración como para las solicitudes de revisión, se realizarán en el domicilio de la persona solicitante. Podrán realizarse también en los centros residenciales o en los centros sociosanitarios cuando se trate de personas residentes en tales centros. En el supuesto de personas usuarias de centros de día, en casos excepcionales, la entrevista de obtención de datos se podrá llevar a cabo en los propios centros, siempre que se garantice la presencia de un familiar que proporcione información del funcionamiento de la persona así como de las barreras/facilitadores existentes en el entorno domiciliario donde reside la persona.



	Excepcionalmente, en el caso de solicitudes de valoración de personas sin hogar o de personas que residen en condiciones insalubres o por otras circunstancias que hagan difícil el acceso a la vivienda o que puedan poner en una situación de riesgo al personal técnico, la intervención técnica se efectuará mediante cita en los centros de valoración de la discapacidad, disponibles por la contratista, u otros centros que, en cada caso, autorice expresamente el Departamento de Políticas Sociales.



	También, excepcionalmente, se podrán realizar reconocimientos en hospitales de media/larga estancia de la red sanitaria cuando la persona que solicita la valoración, cumpliendo los requisitos clínicos de idoneidad para realizar la valoración, no pueda regresar, por razón de su dependencia, a su domicilio teniendo que incorporarse directamente a un recurso asistencial de la red social. 

	En el caso de personas en situación de alta hospitalaria que, por su condición de salud, no pueden regresar a su domicilio, pero no se encuentran en situación idónea para realizar una valoración de dependencia, se obtendrá la información necesaria para determinar su aptitud o no para el acceso a Estancia Temporales u otro recurso de la red social mediante la cumplimentación del Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales (RAI) o instrumento que le sustituya.

	Con carácter general, las visitas serán realizadas dentro del ámbito geográfico del Territorio Histórico de Gipuzkoa. No obstante, con carácter excepcional el Departamento de Políticas Sociales podrá solicitar a la adjudicataria la realización de visitas en localidades de los territorios y regiones limítrofes. 

Las citas con las personas que van a ser valoradas podrán programarse cuanlquier día de la semana, incluidos sábados y festivos, en estos casos previo acuerdo con los propios interesados.



	b) Solicitud simultánea de valoración de discapacidad y dependencia.

En los casos de tramitación simultánea de solicitudes de valoración de discapacidad y dependencia por parte de una misma persona la entidad adjudicataria deberá prever un sistema y orden de actuaciones coherente con los principios expresados en la cláusula II.2 del presente Pliego. 

	

	II.5.- Perfil del personal profesional interviniente en ambos procesos.
Las entidades licitadores deberán prever en su oferta el personal necesario para la realización de las siguientes funciones básicas:

1. Coordinación del servicio:
Incluye la realización de las siguientes funciones:

· Interlocución de mayor nivel a efectos de responder de todas las cuestiones relacionadas con el funcionamiento general del servicio.
· Coordinación entre la entidad adjudicataria y el Departamento de Políticas Sociales tanto a nivel de gestión como a nivel técnico. 
· Coordinación de la actividad de los diferentes técnicos que conformen la organización general. 
· Interpretación, desarrollo, ordenación y aseguramiento de la aplicación de los criterios técnicos contenidos en los diferentes baremos e instrumentos de valoración que determine el Departamento de Políticos Sociales, previendo un sistema general de control periódico de la correcta aplicación de los criterios técnicos establecidos y de la homogeneidad del conjunto de las valoraciones realizadas por los técnicos de las diferentes zonas

El perfil para el desarrollo de estas funciones se corresponderá con persona/s con estudios a nivel de Grado/Licenciatura (preferentemente en medicina y cirugía o psicología con Master en Psicología General Sanitaria/ Especialidad en Psicología Clínica). Podrán preverse dedicaciones completas o parciales según necesidades planteadas. 


	2. Personal técnico:

Será el personal encargado de realizar los dictámenes propuesta médicos o psicológicos necesarios así como el resto de instrumentos relacionados con la valoración de  discapacidad (baremos de movilidad, …) y, en el caso de las valoraciones de dependencia, será el que realice las visitas al domicilio, la descripción de las limitaciones funcionales de las personas en relación a las deficiencias permanentes que presentan y la cumplimentación de los Formularios de Recogida de Información para la valoración de la situación de la dependencia así como del Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales para la orientación a los servicios de la red social en el caso de las personas mayores que lo soliciten.

Será también el personal que realice materialmente el cierre de cada uno de los expedientes de valoración en los que intervengan teniendo en cuenta para ello toda la información, la ya existente en valoraciones anteriores y la recogida en el actual proceso de valoración. 

	Finalmente, se encargará de la codificación  de las deficiencias reconocidas, con el diagnóstico de la enfermedad y etiología y se establecerá el orden de las  deficiencias según su severidad.  

	En el caso de las valoraciones de discapacidad este personal técnico deberá contar, de acuerdo con lo que determine el Real Decreto 1971/1999 o texto que lo sustituya, con alguna de las siguientes titulaciones y estar debidamente colegiado: 

a) Grado/Licenciatura y/o Grado en medicina y cirugía (se valorará la especialidad en rehabilitación, neurología, medicina de familia o pediatría).

b) Grado/Licenciatura en psicología con Master en Psicología General Sanitaria (Orden ECD/1070/2013, de 12 de junio, en la que se establecen los requisitos para el Título de Máster en Psicología General sanitaria) o Especialidad en Psicología Clínica. 

 

	En el caso de las valoraciones de dependencia el personal técnico deberá contar con alguna de las siguientes titulaciones: 

a) Grado/Licenciatura y/o Grado en medicina y cirugía (se valorará la especialidad en rehabilitación, neurología, medicina de familia o pediatría).

b) Grado/Licenciatura en psicología con Master en Psicología General Sanitaria (Orden ECD/1070/2013, de 12 de junio, en la que se establecen los requisitos para el Título de Máster en Psicología General sanitaria) o Especialidad en Psicología Clínica. 

c) Grado/Diplomatura en: fisioterapia, enfermería o terapia ocupacional, u otros que se consideren idóneos para el desarrollo de estas funciones.



	Considerando los principios generales que rigen estos pliegos y  siendo el primero de ellos el principio de valoración integral de la persona, en los reconocimientos  de  valoración de la situación de la dependencia la intervención técnica tendrá como punto inicial de valoración el análisis  del grado de severidad de las deficiencias permanentes.  



	En aquellas personas que hayan solicitado previamente la valoración de discapacidad, el análisis de las deficiencias permanentes se realizará mediante la utilización de la información del expediente resultante de dicha valoración de la discapacidad. En otro caso, esta fase se realizará mediante la inclusión de la información clínica más significativa relativa a las enfermedades crónicas, lesiones y trastornos que conforman la condición de salud de la personas, en el apartado destinado para ello en la aplicación informática correspondiente a la valoración de la dependencia. Todo ello con la finalidad de realizar una valoración integral de la persona reconocida y de establecer una relación coherente entre la severidad de las deficiencias y la severidad de la limitación en el funcionamiento que determina la dependencia.



	La asignación del perfil profesional concreto que deberá intervenir en cada tipo de solicitud será realizada teniendo en cuenta los los diagnósticos contenidos en el informe básico de salud y/o en otros informes técnicos: 

· En el caso de las valoraciones de discapacidad, la asignación del perfil profesional será realizada por el propio Departamento de Política Sociales en la fase de Verificación Técnica. En las valoraciones de discapacidad de personas que presente deficiencias físicas y psíquicas deberá realizarse una doble intervención, debidamente coordinada, de profesional médico y psicólogo. Si en el transcurso de la intervención de la entidad adjudicataria se recabaran datos o información que hicieran aconsejable la intervención de un segundo profesional, no previsto inicialmente por el Departamento, la entidad adjudicataria deberá realizar esa doble intrevención indicando la justificación de esta medida.     

· En el caso de las valoraciones de dependencia, la asignación del perfil será realizada por la propia entidad adjudicataria en la fase previa a la citación salvo que este perfil sea indicado específicamente por el Departamento de Políticas Sociales en la fase de Verificación Técnica. 


	En todo caso la entidad adjudicataria deberá prever un sistema de funcionamiento polivalente de su personal de tal forma que estén en disposición de aplicar cualquiera de estos instrumentos con las lógicas limitaciones señaladas en estos mismos Pliegos. Para ello, se entiende necesaria la formación del personal en todos los instrumentos, visión integral del proceso de valoración y práctica periódica del mismo en todos los instrumentos.



	3. Personal administrativo:
La adjudicataria deberá contar con el personal administrativo suficiente que garantice la fluidez del procedimiento de citación de las personas solicitantes, la introducción de los datos en la aplicación informática, la realización de las tareas administrativas derivadas de la citada obtención de datos y su posterior remisión al Departamento de Políticas Sociales. Dicho personal administrativo será también el encargado de realizar la primera recepción y atención a las personas que vayan a ser valoradas en el centro y a sus acompañantes así como de la atención telefónica que se genere como consecuencia de la prestación de este servicio. Por ello, la adjudicataria deberá garantizar siempre la presencia de un/a administrativo/a en cada uno de los centros, al menos durante el horario en el que esté prevista la realización de citas en los mismos. En casos excepcionales podrán presentarse alternativas que garanticen una correcta recepción y atención a las personas a valorar. 



	

	

	II.6 Días de atención, horario de prestación del servicio y número de citas diarias.
La entidad adjudicataria deberá garantizar la correcta atención de la demanda proveniente de las zonas indicadas. Será la adjudicataria quien determine los días de atención (disponibilidad de centros y de atención todos los días de la semana), el horario de atención, la dedicación necesaria de cada profesional, y quien deberá ajustar la dotación de personal en la medida en que sea necesario para atender las posibles oscilaciones de demanda, siempre teniendo en cuenta el volumen de solicitudes de valoración previsto por el Departamento de Políticas Sociales en el apartado IV.2 de estos Pliegos. 



	II.7. Visitas fallidas.
Cuando una visita no pueda completarse por los motivos que se mencionan a continuación, se considerará como visita fallida. Dicha visita fallida podrá ser de dos tipos:



	Tipo 1: cuando en la fase de citas no pueda establecerse contacto con la persona solicitante o ésta haya desistido de la solicitud. 



	Tipo 2:
· En el caso de las solicitudes de valoración de dependencia, cuando habiendo establecido contacto con la persona solicitante, el personal técnico haya acudido hasta a realizar la visita, y no haya sido posible realizarla (por no encontrarse presente la persona solicitante, o la persona allegada cuando fuera necesario, o cualquier otro motivo que haga imposible la realización de la visita). En estos casos el personal técnico de valoración elaborará un informe en el que describirá el motivo por el que no se realiza la valoración que permita fundamentar la resolución de denegación de la valoración. 

· En el caso de las solicitudes de valoración de discapacidad, cuando una visita no pueda completarse por motivos imputables a la persona solicitante, no comunicados por ésta ni conocidos por la adjudicataria antes del propio día de la cita, se considerará como visita fallida y tendrá su correspondiente precio dando lugar al correspondiente derecho de cobro.

Para que una visita sea considerada fallida (tipo 2) y, por tanto genere, el derecho de cobro correspondiente deberá, además, haberse mantenido la cita (con su reserva de tiempo correspondiente en la aplicación informática) hasta el mismo día en que ésta fuera a producirse.



	A efectos de facturación, en cualquiera de las modalidades de valoración, tendrán la consideración de visitas realizadas y generarán derecho de cobro por el importe total establecido aquéllas en las que el técnico o técnica, en el transcurso de la visita o cita, estime que no existen condiciones para la realización de la valoración bien por considerarla “no valorable” o por otros motivos que aconsejen la no realización de la misma. 



	Igualmente tendrán consideración de visitas realizadas y generarán igualmente derecho de cobro por la totalidad del importe establecido, aquellas valoraciones que en la fase de supervisión desarrollada por el Departamento de Políticas Sociales se concluya, con la información existente en el expediente, que no reunían condiciones para su valoración. De cualquier manera, en estos casos, el Departamento de Políticas Sociales, podrá decidir la anulación del derecho de cobro en función de la información existente en el momento de la visita. 

II.8 Valoraciones urgentes
La información correspondiente a las valoraciones consideradas urgentes por el Departamento de Políticas Sociales deberá ser entregada en el plazo máximo de 5 días hábiles. En caso de incumplimiento de este plazo la valoración será considerada como no urgente a los efectos del pago del precio.
Por otra parte, las valoraciones de dependencia que la parte adjudicataria deba realizar en un centro hospitalario, deberán ser realizadas por ésta en un plazo máximo de 7 días naturales.

II.9 Otras actividades

Además del objeto principal, señalado en la cláusula II.1 de este Pliego, el Departamento de Políticas Sociales podrá solicitar a la entidad adjudicataria la realización de los siguientes actuaciones, reservadas inicialmente al propio Departamento de Políticas Sociales. Para ello será necesario el acuerdo previo entre las partes:

· Realización de la fase de Verificación Técnica, previa a la propia cita, cuyo objeto es determinar la admisión o no admisión a trámite de las solicitudes de valoración recibidas y que incluirá las tareas de asegurar el cumplimiento de los requisitos previos exigidos para realizar las valoraciones, la solicitud e incorporación al expediente de valoración de pruebas e informes complementarios que se consideren necesarias así como la determinación del perfil profesional que debe realizar la valoración.

· Realización de valoraciones de discapacidad de personas menores de 18 años. 


	III.- PROCEDIMIENTO BASICO PARA LA REALIZACION DEL OBJETO DEL CONTRATO. 
Todos los aplicativos de gestión de los sistemas están desarrollados en entorno Web, por lo que cada uno de los procedimientos están estructurados en los propios sistemas. El Departamento de Políticas Sociales establecerá para la entidad adjudicataria un perfil de acceso a los aplicativos que facilite el desarrollo de los servicios que son objeto de contratación.



	A efectos administrativos el expediente se inicia con la solicitud realizada por la persona interesada en los Servicios Sociales de Base que le correspondan o, en su caso, por el propio Departamento cuando se trate de revisiones automáticas por caducidad o revisiones de oficio. Una vez recibidas las solicitudes, el Departamento de Políticas Sociales verificará técnicamente la documentación adjunta a fin de asegurar que  contiene los informes clínicos necesarios para iniciar el proceso o, en su caso, solicitar informes clínicos complementarios  que aseguren  que las personas se encuentran en situación idónea para  proceder a la valoración

Las fases a desarrollar a partir del envío diario de las solicitudes de valoración son las siguientes:

a) Recepción de las solicitudes de valoración enviadas diariamente por el Departamento de Políticas Sociales
b) Análisis y comprobación técnica  de las solicitudes y sus especificaciones. Incluirá la identificación inicial de las deficiencias principales de las personas que van a ser valorados. En todo caso esta identificación de las deficiencias se llevará a cabo mediante la inclusión, a lo largo del proceso de intervención, de la información clínica más significativa relativa a las enfermedades, lesiones y trastornos que conforman la condición de salud, en los apartados destinados para ello en la aplicación informática correspondiente a la valoración de la dependencia. 
En los casos en los que la adjudicataria obtenga en esta fase previa a la cita información de salud adicional que denote un cambio de situación clínica de la persona a valorar respecto a la inicialmente remitida por el Departamento de Políticas Sociales, deberá determinar si como consecuencia de dicha información adicional la persona a valorar, está incluida en alguna de las situaciones consideradas como “no valorables” que se determinen por parte del Departamento de Políticas Sociales según las instrucciones que se facilitarán a la adjudicataria.

Cualquier documentación o información relativa a la persona solicitante que se obtenga en la fase de análisis o durante el reconocimiento y que sea susceptible de tenerse en cuenta para el proceso de valoración, deberá ser incorporada al Sistema de Información. 

c) Asignación de los perfiles de los profesionales que realizarán las citas, teniendo en cuenta, en su caso, las especificaciones señaladas en la fase de verificación técnica y los criterios generales apuntados en la cláusula II.5.3.

d) Citación de  las personas que van a ser valoradas. Con carácter general se realizará mediante comunicación telefónica con la persona interesada o persona de contacto con indicación del lugar, día y hora de la cita y resto de indicaciones que sean necesarias para un desarrollo adecuado de la cita y de la propia valoración. En su caso, podrán también realizarse mediante comunicación escrita. 
En el caso de valoraciones de dependencia en las que la visita se vaya a realizar en un centro asistencial, la comunicación deberá incluir tanto a la dirección del centro como a la propia persona interesada o representante.  En caso de que la persona que vaya a ser valorada no acuda a la cita (en el caso de las valoraciones de discapacidad) o no esté presente en su domicilio o lugar planificado (en el caso de las valoraciones de dependencia), y salvo justificación por parte de la persona solicitante, se dará por fallida la cita programada comunicándose esta situación al Departamento de Políticas Sociales para proceder al archivo de las actuaciones.

La entidad adjudicataria deberá determinar si durante la visita es necesaria la presencia, además de la persona interesada, de una persona allegada (familiar/persona cuidadora) que pueda proporcionar, en caso necesario, la información y documentación (informes médicos) precisos para garantizar una adecuada valoración. En los casos de personas con discapacidad intelectual, enfermedad mental o trastorno cognitivo será condición necesaria la presencia esta persona allegada.

e) Cumplimentaciónde de los formularios de valoración de la dependencia, del Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales de la valoración RAI y de los dictámenes técnicos de la valoración de la discapacidad y carga de datos en el sistema.
Los y las profesionales escanearán e incluirán en el sistema las pruebas complementarias, informes y toda la documentación aportada por la persona solicitante que haya sido necesaria para la valoración, aportada o elaborada durante la visita.

Si en el momento del reconocimiento de la persona solicitante  el personal técnico observara que se encuentra en una situación clínica no detectada en la verificación técnica previa y  no valorable  según los criterios establecidos en los baremos o instrumentos correspondientes el personal técnico, informará  de dicha situación a la persona interesada. Dicha información será utilizada por el Departamento de Políticas Sociales para dictar la correspondiente Resolución de denegación de la solicitud de valoración de la discapacidad.

En aquellas  situaciones de dependencia reconocidas que en cumplimiento de los criterios de provisionalidad previstos en los baremos o en las especificaciones sobre plazos de revisión que indique el manual de instrucciones que proporcione el Departamento de Políticas Sociales, se señalará el plazo que debe transcurrir para  proceder a la revisión de la valoración. En caso de que no se señale fecha de revisión, se entenderá que la valoración resultante tendrá, salvo error, una validez indefinida.

Esta fase incluirá la codificación de las deficiencias reconocidas en las valoraciones de discapacidad, con el diagnóstico y etilogía estableciéndos el orden de las deficiencias según severidad. 

Todas las valoraciones deberán ajustarse los criterios y requisitos formales establecidos, tendrán en cuenta la información existente en su expediente de valoración (actual y anteriores), estarán cumplimentadas en todos los apartados existentes en la aplicación informática, su resultado tendrá una relación coherente con la condición de salud documentada u observada y, en su caso, deberán prever los plazos de revisión contemplados en las instrucciones dictadas por el Departamento de Políticas Sociales. En el caso de las valoraciones RAI o en el instrumento correspondiente de orientación de discapacidad, en su caso, se tendrán en cuenta los criterios de  aptitud/no aptitud para el ingreso en recursos sociales. 

En particular, los campos incluidos en las notas de las actividades previstas en el BVD y la redacción de los dictámenes médicos y psicológicos de las valoraciones de discapacidad deberán tener un detalle de descripción que permita a la persona valorada interpretar y entender el valor de los items asignados en cada actividad (en el caso del BVD) y los porcentajes asignados a cada deficiencia identificada, en el caso de las valoraciones de discapacidad.   


	De forma excepcional, en cualquiera de las modalidades de valoración, y con el consentimiento expreso y por escrito del Departamento, podrán realizarse, sustitutivamente a las visitas, citas telefónicas con la persona que va a ser valorada siempre que quede garantizada a través de la información de salud de su expediente el conocimiento de sus deficiencias y funcionamiento.  

	f) Cierre de los formularios, dictámenes técnicos e instrumentos de valoración RAI.

Todos los dictámenes propuesta técnicos y resto de instrumentos aplicados (en el caso de las solicitudes de valoraciones de discapacidad), formularios de recogida de información (en el caso de solicitudes de valoración de dependencia) e Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales (en el de solicitudes de valoraciones RAI u otra modalidad que se determine) estarán debidamente cumplimentados y firmados por los/as técnicos/as a los/as que han sido asignados/as cada una de las solicitudes de valoración.  

Una vez concluido el proceso de  cierre por parte de la entidad adjudicataria, el Departamento de Políticas Sociales estará en disposición de capturar todos los cuestionarios y dictámenes para dar por concluido cada uno de los servicios requeridos a la adjudicataria, salvo requerimiento de subsanación de los mismos por así estimarlo el Departamento de Políticas Sociales. 

Por último, finalizada la recogida de la información necesaria, el Departamento de Políticas Sociales concluirá el proceso con la valoración formal de cada uno de los instrumentos especificados en estos pliegos.



	g) Carga de los datos en el Sistema de Información.
Como regla general, los datos requeridos en cada uno de los sistemas serán cumplimentados online, con la única excepción de la limitación de cobertura que pudieran tener el personal técnico en determinadas zonas geográficas. 

	No obstante, si ello no fuera posible, finalizadas las visitas, el personal técnico acudirá a su Centro de Valoración de referencia, y procederá a la carga de los datos en el sistema que corresponda, con la mayor celeridad.



	

	h) Sistema de comprobación de la homogeneidad y cumplimiento de criterios del conjunto de las valoraciones realizadas  

Con independencia del proceso de comprobaciones individuales descritas en el apartado e y f de esta cláusula, la entidad adjudicataria establecerá un sistema de análisis global periódico del conjunto de las valoraciones realizadas en un período que tenga como objetivo analizar la homogeneidad y coherencia en la aplicación de los criterios incluidos en cada uno de los baremos (o criterios establecidos por el Departamento), previendo indicadores de alerta que permitan detectar posibles desviaciones globales, por zonas, por perfiles de usuario, por perfiles profesionales,… Las entidades licitadoras deberán incluir en su oferta una descripción de ese sistema con indicación de método, variables e indicadores básicos que van a analizarse, periodicidad en la que va a realizarse, momento de realización,… 
i) Valoración del cumplimiento del servicio.
El Departamento de Políticas Sociales valorará el cumplimiento del servicio conforme a lo previsto en el presente pliego a través de los mecanismos e indicadores que estime necesarios. A estos efectos, la entidad deberá aportar la información teniendo en cuenta las especificaciones y plazos que se determinen por parte del Departamento de Políticas Sociales.



	IV.- ORGANIZACIÓN DEL SERVICIO.
  

	IV.1 Volumen previsto anual de actividad.
A título meramente orientativo, y sin que signifique ningún nivel mínimo garantizado, se estima el siguiente volumen anual de solicitudes por tipo de valoración. por instrumento de valoración: 
· Valoraciones de Discapacidad: 6.380
· Valoraciones de Dependencia (BVD+EVE): 13.013. Se estima realizar el Baremo de Movilidad que prevé el Real Decreto 1971/1999 en el 30% des valoraciones de dependecnia (excluidas las EVEs)  
· BVD + RAI: 327
· RAI: 1.200 

Respecto a las otras actividades previstas en en la cláusula II.9, la previsión es la siguiente:
· Verificaciones Técnicas: 3.000
· Valoraciones de discapacidad (menores de 18 años): 300


	IV.2 Personal necesario. 
La entidad licitadora determinará, de acuerdo con el volumen estimado de solicitudes y con las especificaciones contenidas en este Pliegos, las necesidades de personal y perfiles profesionales  para poder dar respuesta en los plazos establecidos al volumen de actividad previsto en la cláusula IV.1. 


	Con independencia de esta estimación inicial, que la entidad licitadora deberá concretar en el Programa de Trabajo de su oferta, la entidad contratista ajustará su plantilla de personal al volumen de actividad real que se vaya produciendo a lo largo del período de contrato siendo necesario para ello la autorización expresa previa del Departamento de Políticas Sociales. 

En todo caso el Departamento de Políticas Sociales podrá instar a la entidad adjudicataria a la incorporación de personal adicional por la entidad adjudicataria cuando se considere que no se cumplen los criterios de plazo de entrega esperables. Para ello se tendrán en cuenta, siempre que nos existan circunstancias especiales que justifique ese incumplimiento, los porcentajes de facturación de precios A, B y resto de situaciones previstas en los dós últimos meses. Se considera que al menos el 50% de las entregas de expedientes tienen que realizarse en un plazo igual o inferior a 30 días (precios A). 
La incorporación de nuevos profesionales por necesidades derivadas del número de solicitudes será preferentemente de personas con grado/lcenciatura en medicina y cirugía. Dadas las dificultades evidenciadas en el mercado actual para la contratación de profesionales médicos, en ésta y en otras situaciones, la entidad licitadora podrá optar por fórmulas de colaboración con personas físicas o jurídicas que permitan disponer de los servicios de este tipo de profesionales en la proporción adecuada. 


	IV.3 Medios materiales y técnicos.
En beneficio del servicio, la entidad adjudicataria efectuará su actividad en instalaciones del Departamento de Políticas Sociales. Serán por cuenta de la adjudicataria el correspondiente canon por consumo de agua, gas y electricidad, gastos de limpieza así como otros gastos relacionados con tales instalaciones. 



	Así mismo será por cuenta de la contratista el coste derivado de la adquisición del resto de  medios materiales y técnicos necesarios para el desarrollo del objeto de este contrato, el de su mantenimiento y reparación así como el de los consumos de pequeño material (material de oficina, material higiénico, EPIs,..).  



	En particular, serán por su cuenta, la adquisición y mantenimiento de los siguientes elementos físicos: 

· Ordenadores, impresoras y resto de material informáticos de los Centros de Valoración.

· Ordenadores portátiles en número necesario para la introducción (en los propios domicilios de las personas valoradas) de los datos necesarios para la cumplimentación del Formulario de recogida de información en el proceso de valoración de dependencia 

· Vehículos necesarios, en su caso,  para el traslado del personal técnico a los domicilios de las personas a valorar o a los centros en los que éstas estén ingresadas o acudan de forma diaria (Valoraciones de dependencia).

· Sistema de telefonía necesario para el desarrollo de este contrato. En relación a este tipo de comunicaciones la adjudicataria deberá contar con un sistema de telefonía tal que permita recepcionar de forma inmediata no sólo las llamadas dirigidas al centro donde cada día desarrollen su actividad sino también las llamadas telefónicas dirigidas a los centros en los que no haya actividad garantizando de esta manera, diariamente, la atención telefónica dirigida  a todos los centros.



	· Por su parte, la entidad adjudicataria deberá disponer de una infraestructura física y organizativa central para el desarrollo de este servicio en algún municipio del territorio Histórico de Gipuzkoa.

· Por último se facilitará a la adjudicataria el acceso al Sistema de Información del Departamento de Políticas Sociales de acuerdo con las necesidades que exija la ejecución del contrato. 

	IV.4 Sistemas de Gestión de Calidad.
La entidad adjudicataria deberá implantar sistemas de gestión de calidad que garanticen que el objeto de este contrato se realiza adecuadamente facilitando la evaluación permanente y la mejora continua en el desarrollo de la función objeto del presente Pliego.

Entre otras se deberán aplicar las siguientes medidas:

· Evaluación permanente y adopción de medidas de mejora.

· Formación continúa del personal técnico y supervisor y administrativo..

· Desarrollo de buenas prácticas e intercambio de experiencias.

· Incorporación de los criterios técnicos que determine el Departamento de Políticas Sociales.

· Utilización de los documentos de apoyo al ejercicio de la función valoradora.

· Adopción de medidas técnicas para asegurar la cumplimentación homogénea de los criterios que incidan en la aplicación de la escala correspondiente.

· Desarrollo de criterios homogéneos de interpretación en la cumplimentación y que incidan en la aplicación de la escala correspondiente.

· Definición e implantación de un sistema de análisis global periódico del conjunto de las valoraciones realizadas en un período que tenga como objetivo analizar la homogeneidad y coherencia en la aplicación de los criterios incluidos en cada uno de los baremos (o criterios establecidos por el Departamento),

· Realización con periodicidad anual de una encuesta de satisfacción de las personas atendidas  en relación al servicio ofrecido por la propia contratista. Esta encuesta será realizada según procedimiento, formato y contenidos que determine el Departamento de Políticas Sociales.



	IV.5- Formación.
a) Formación inicial:
A los efectos del correcto desempeño del servicio se impartirá a la entidad adjudicataria  formación que tendrá por objeto: 

· El conocimiento y capacitación en la correcta cumplimentación de los cuestionarios que alimentan los instrumentos BVD, EVE, RAI-Home Care y RAI-Screener Plus u otros que puedieran implantarse con el mismo objetivo de orientación para el acceso a recursos de personas mayores, así como en el baremo de valoración de la discapacidad.

· La utilización de las respectivas herramientas informáticas de soporte de dichos instrumentos.

	Así mismo, si se requiere, se proporcionará formación al personal administrativo para la utilización del sistema informático de gestión del servicio.



	b) Formación continua:
Una vez realizada esta formación inicial, la formación continua que requieran los y las profesionales o la inicial que requieran los y las nuevas profesionales que se incorporen durante la ejecución del contrato, será prestada por la entidad adjudicataria. 



	Asimismo, será de cuenta de la adjudicataria la asistencia de su personal a acciones formativas específicas que pudieran organizarse por el propio Departamento de Políticas Sociales u otras entidades que considere este Departamento, bien como consecuencia de la introducción de modificaciones parciales o generalizadas en el contenido de las escalas de valoración o, por considerarlo necesario para garantizar el buen resultado del servicio a prestar.



	V.- COORDINACION Y SUPERVISIÓN.

El Departamento de Políticas Sociales llevará a cabo la revisión de los Formularios de recogida de información, del Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales y de los dictámenes técnicos cumplimentados por la entidad adjudicataria. El Departamento de Políticas Sociales considerará como no válidos (y podrá requerir su corrección o nueva cumplimentación o redacción y, en su caso, la realización de una nueva valoración sin que ello suponga una facturación añadida), en los siguientes casos: 

a) Solicitudes de valoración de dependencia: aquellos Formularios e Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales que no contengan la información exigida en cada instrumento. 

b) Solicitudes de valoración de discapacidad: aquellos dictámenes incompletos que no contengan la información exigida. 



	Además, la entidad adjudicataria se comprometerá a comunicar por escrito, vía correo electrónico, cuantas cuestiones técnicas puedan surgir en el proceso de la cumplimentación de los Formularios, Instrumento de Evaluación de Acceso a Servicios Asistenciales o Dictámenes y en aquellas cuestiones que puedan tener incidencia en la posterior interpretación y aplicación de las diferente escalas o baremos.

	La interpretación de los criterios de valoración corresponde al  Departamento de Políticas Sociales.

	Con el fin de clarificar y consensuar los criterios de las distintas situaciones planteadas, la Sección de Valoración, Orientación y Calificación del citado Departamento mantendrá reuniones periódicas (orientativamente con periodicidad mensual) de coordinación con la entidad adjudicataria.

	En todo caso, el Departamento de Políticas Sociales, a la vista de los datos obrantes en el expediente correspondiente o como resultado de nueva información por parte de la persona valorada, ratificará o no el informe realizado por la entidad adjudicataria y el formulario en el caso de dependencia 


	VI.- OTRAS OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD ADJUDICATARIA. 

Durante la vigencia del contrato la adjudicataria está obligada a:

a) Cumplir con el objetivo del contrato con la continuidad y agilidad necesarias ajustándose estrictamente a las condiciones y disposiciones que le son aplicables, así como a las instrucciones y directrices de la  Sección de Valoración, Orientación y Calificación de la Discapacidad del Departamento de Políticas Sociales

b) Garantizar una adecuada atención a las personas usuarias.

c) Ser responsable de la calidad técnica de las valoraciones que se lleven a cabo y también de las consecuencias que la Administración o terceros deduzcan de las omisiones, errores, métodos inadecuados o conclusiones incorrectas en la ejecución del contrato.

d) Efectuar un uso diligente de los bienes y no limitarlos o destinarlos a otras finalidades que no sean las previstas en este pliego o, en caso de que no estén recogidas en el mismo, a las que corresponden a la naturaleza de las cosas.

e) Presentar una memoria de la gestión del servicio (tanto técnica como de gestión económica), con la periodicidad que determine el Departamento de Políticas Sociales, que recoja los trabajos realizados con el fin de realizar el seguimiento funcional, propuestas de mejora y los informes que se soliciten.

f) Designar una persona representante de la contratista para la coordinación técnico funcional con el Departamento de Políticas Sociales.



	RELACIÓN DE ANEXOS:
Anexo I.- Zonificación de servicios.

Anexo. II.- Documentación de seguimiento de contrato



I ERANSKINA/ANEXO I

/CENTROS DE VALORACION DE DISCAPACIDAD POR MUNCIPIOS
	CENTRO DE VALORACIÓN DE DISCAPACIDAD
	MUNICIPIOS

	Donostiako Balorazio  Zentroa (TXARA 1)
	Donostia

	Irungo Balorazio  Zentroa
	Errenteria, Hondarribia, Irun, Lezo, Oiartzun eta Pasaia

	Andoaingo Balorazio  Zentroa
	Abaltzisketa, Aduna, Albiztur, Alegia, Alkiza, Altzo, Amezketa, Andoain, Anoeta, Asteasu, Astigarraga, Baliarrain, Belauntza, Berastegi, Berrobi, Bidegoian, Elduain, Gaztelu, Hernani,  Hernialde, Ibarra, Ikaztegieta, Irura, Larraul, Lasarte-Oria, Leaburu, Lizartza, Orendain, Orexa, Tolosa, Urnieta, Usurbil, Villabona, Zizurkil.

	Legazpiko Balorazio  Zentroa
	Altzaga, Arama, Ataun, Beasain, Ezkio-Itsaso, Gabiria, Gaintza, Idiazabal, Itsasondo, Lazkao, Legazpi, Legorreta, Mutiloa, Olaberria, Ordizia, Ormaiztegi, Segura, Urretxu, Zaldibia, Zegama, Zerain, Zumarraga

	Eibarko Balorazio  Zentroa
	Antzuola, Aretxabaleta, Arrasate, Bergara, Deba, Eibar, Elgeta, Elgoibar, Eskoriatza, Leintz-Gatzaga, Mendaro, Mutriku, Oñati, Soraluze

	Zarauzko Balorazio  Zentroa
	Aia, Aizarnazabal, Azkoitia, Azpeitia, Beizama, Errezil, Getaria, Orio, Zarautz, Zestoa, Zumaia.


(*) Las solictudes provinientes del municipio de Pasaia podrán ser resueltas por las Zonas A ó B, en función del distrito de procedencia  

ANEXO II

DOCUMENTACIÓN DE SEGUIMIENTO DEL CONTRATO

a) Dokumentazio orokorra / Documentación general:

	
	Dokumentu mota

Tipo de documento
	
	Esparrua

Ámbito
	
	Aldizkakotasuna

Periodicidad
	
	Epemuga

Fecha límite
	Eredua

Modelo
	
	Euskarria

Soporte
	

	
	· Zerga obligazioak betetzeari buruzko ziurtagiria

· Certificado de estar al corriente en obligaciones tributarias
	
	Entitatea

Entidad
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Gizarte Seguratzarekiko obligazioak beteak izatearen ziurtagiria

· Certificado de estar al corriente con la Seguridad Social
	
	Entitatea

Entidad  
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Auditatutako urteko kontuak (Balantzea, Emaitzen kontua eta Memoria)

· Cuentas Anuales auditadas (Balance, Cuenta de resultados y Memoria)
	
	Entitatea

Entidad 
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Urteko Laburpenaren (190 eredua) fotokopia

· Fotocopia del Resumen Anual (modelo 190)
	
	Entitatea

Entidad
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Gizarte Segurantzaren TC1 eta TC2 dokumentuen fotokopia

· Fotocopia de TC1 y TC2 de la Seguridad Social
	
	Entitatea

Entidad
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Kontratazioaren xede den zerbitzuaren Emaitza Analitikoen Kontua: gastuak eta diru-sarrerak
· Cuenta Resultados Analítica del servicio objeto de contratación: gastos e ingresos
	
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto contrato
	
	Hiru hilean behin (urteko metatuarekin)

Trimestral (con acumulado anual)
	
	20 egun, hiruhileko natural bakoitza amaitzen denetik. 20 días desde finalización de cada trimestre natural 
	V-1
	
	Dokuteka
	

	
	· Langileen zerrenda, lanbide-kategorien arabera, kontratu-sailkapena, dedikazioaren % eta aktibo/ez-aktibo egoera adierazita (egoera kontratuaren hasieran/hilaren amaierako egunean).
· Relación de la plantilla por categorías profesionales con indicación de ralación contractual, % de dedicación y situación de activo/inactivo. (situación al inicio de contrato /  día final de cada mes)
	
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto contrato
	
	Kontratuaren hasiera + Hiruhilekoa (eguneko egoera) hiruhileko naturalaren amaiera)
Inicio de contrato + Trimestral (situación a día) final de trimestre natural)
	
	Kontratua hasi baino 10 egun lehenago + hurrengo hiruhilekoko lehen hilabeteko lehen 10 egunetan
10 días antes del inicio de contrato + 10 primeros días del primer mes del siguiente trimestre
	V-2
	
	Dokuteka
	

	
	· Langile/lanbide-kategoria bakoitzeko ordu-dedikazio teoriko eta errealen hileko laburpena (eta urteko metatua), hilabetean izandako gorabeherei dagokienez: oporrak, beste dedikazio batzuk, bajak... Absentismoaren ehunekoa, bilera- eta prestakuntza-orduak (oro har).
· Resumen mensual (y acumulado año) de dedicaciones horarias teóricas y reales por trabajador/a/categoria profesional, con referencia a las incidencias producidas durante el mes: vacaciones, otras dedicaciones, bajas,... Indicación del porcentaje de absentismo, horas de reuniones y formación (en términos globales).
	
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto contrato
	
	Hilabetero/ (urteko metatuarekin)
Mensual (con acumulado anual)
	
	Hurrengo hileko lehen 10 egunak 

10 primeros días del mes siguiente
	V-3
	
	Dokuteka
	

	
	· Urteko jardueren memoria

· Memoria anual de actividades (valoración)
	
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto de contrato 
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Jardueraren oinarrizko adierazleak: hilekoa eta urtean metatua:
· Jasotako eskaeren kopurua (balorazio-tresnaren arabera)

· Itxitako eskabideen kopurua (balorazio-tresnaren arabera): baloratuak, huts egindakoak, huts egindakoak 2 (azken bi kasu horietan, ez-egitearen arrazoia adierazita).

· Balorazio itxien kopurua (esku hartzen duen profesional motaren arabera).

· Ixteko dauden eskabideen kopurua (balorazio-tresnaren arabera).
· Indicadores básicos de actividad: mensual y acumulado año.

· Nº  solicitudes recibidas (por instrumento de valoración)

· Nª solicitudes cerradas (por instrumento de valoración): valoradas, fallidas1, fallidas2 (en estos dos últimos casos con indicación del motivo de la no realización).

· Nº valoraciones cerradas (por tipo de profesional y profesional interviniente).

· Nº solicitudes pendientes de cierre (por instrumento de valoración).
	
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto decontrato
	
	Hilabetero

Mensual
	
	Hurrengo hileko lehen 10 egunak 

10 primeros días del mes siguiente
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Erabiltzaileen eta familien gogobetetasun inkesta

· Encuesta de satisfacción de las personas usuarias y sus familiares
	(1)
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto contrato
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Langileek egindako formazioa

· Formación llevada a cabo por el personal de la plantilla.
	(2)
	Entitatea kontratuaren arabera

Entidad según objeto contrato
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	-
	
	Dokuteka
	

	
	· Euskara Plana: urtean egindako ekintza  guztien memoria.

· Plan de Euskera: memoria de todas las actuaciones realizadas durante el año
	
	Zentroa/Zerbitzua

Centro/Servicio
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	
	
	Dokuteka
	

	
	· Euskara zerbitzu hizkuntza gisa erabiltzea.

· Utilización del Euskara como lengua de servicio
	(3)
	Eskualdetan, balorazio zentroetan (beharrezkoa bada), nahiz maila globalean/ 

Tanto a nivel de comarcas, de centros de valoración (cuando sea pertinente), como a nivel global.
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	
	
	Dokuteka
	

	
	· Berdintasun Plana: urtean egindako ekintza  guztien memoria.

· Plan de Igualdad: memoria de todas las actuaciones realizadas durante el año
	
	Zentroa/Zerbitzua

Centro/Servicio
	
	Urtero

Anual
	
	Martxoak 31

31 de marzo
	
	
	Dokuteka
	


Ituneko ataletik eskatutako dokumentazioa / Documentación exigible desde la Sección de Concertación.
Balorazioko ataletik eskatutako dokumentazioa / Documentación exigible desde la Sección de Valoración.
Oharren azalpena / Explicación de las notas:

(1) Urtekoa, eta kontratuaren aurreko urteekiko eboluzioa. / Del año y evolución con respecto a los años anteriores del contrato.

(2) Ekintza bakoitzaren gaia, iraupena, eta parte hartzaileen profil eta kopurua / De cada acción formativa: tema, duración, así como número y perfil profesional de las personas participantes.

(3) La información deberá recoger: 

LLAMADAS RECIBIDAS:
Lengua de primera respuesta a llamadas telefónicas:

· Nº de llamadas respondidas en Euskera.

· Nº de llamadas respondidas en Castellano.

· Nº de llamadas respondidas de forma bilingüe (bai esan / dígame).

Lengua utilizada en la posterior conversación telefónica:

· Nº de llamadas respondidas en Euskera.

· Nº de llamadas respondidas en Castellano.

· Nº de llamadas respondidas de forma bilingüe (bai esan / dígame).

LLAMADAS REALIZADAS (para citar, para solicitar pruebas, etc.):

Lengua utilizada en la conversación telefónica:

· Nº de conversaciones en Euskera.

· Nº de conversaciones en Castellano.

· Nº de conversaciones  mantenidas de forma bilingüe (parte en euskera, parte en castellano).

VISITAS DOMICILIARIAS:

Lengua utilizada en la entrevista:

· Nº de entrevistas en Euskera.

· Nº de entrevista en Castellano.

· Nº de entrevista  mantenidas de forma bilingüe (parte en euskera, parte en castellano).

ENTREVISTA EN CENTROS DE VALORACIÓN:

Lengua utilizada en la entrevista:

· Nº de entrevistas en Euskera.

· Nº de entrevista en Castellano.

· Nº de entrevista  mantenidas de forma bilingüe (parte en euskera, parte en castellano).

FORMULARIOS DE VALORACIÓN:

Lengua utilizada en la cumplimentación de los formularios de valoración:

· Nº de formularios en Euskera.

· Nº de formularios en Castellano.

· Nº de formularios cumplimentados forma bilingüe (parte en euskera, parte en castellano).

Además, cuando se produzcan (10 días plazo máximo) se deberá remitir la siguiente documentación/información directamente al correo electrónico que se determine por parte del servicio gestor de este contrato:

1. Altas y bajas (definitivas o temporales de larga duración del personal asignado a servicio que se presta. (En el caso de altas, la entidad contratante deberá notificarlo con antelación a la contratación la propuesta de incorporacióncon su curriculum vitae). 

2. Modificaciones en la dedicación horaria de puestos/personas sobre las previstas inicialmente con indicación de la persona afectada, categoría profesional, nuevo porcentaje de dedicación, motivos de la modificación,… Salvo circunstancias especiales este tipo de incidencias se comunicarán a través de informe de Resumen mensual de dedicaciones horarias. 

3. Incidencias (bajas por enfermedad, vacaciones, otras dedicaciones no relacionadas con el contrato…): Salvo circunstancias especiales este tipo de incidencias se comunicarán a través de informe de Resumen mensual de dedicaciones horarias. 

4. Modificaciones sustanciales en la composición de los equipos (antes de que estas modificaciones se materialicen) ya sea desde el punto de vista cuantitativo, cambios en las modalidades de contrato,….

5. Informe explicativo y medidas correctoras en relación al porcentaje de casos cerrados en los tramos de plazo establecidos para los precios A sobre el total de casos resueltos (cuando el porcentaje de expedientes mensuales cerrados con precio A respecto al total sea inferior al 50%) . 
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CUENTA DE RESULTADOS  ANALITICA VALORACIONES

Urt 31            

31 Ene

%/Dirusarrerak    

%s/Ingresos

Ots 28            

28 Feb

%/Dirusarrerak    

%s/Ingresos

Mar 31            

31 Mar

%/Dirusarrerak    

%s/Ingresos

(…)

Metatua URTEA  

Acum. AÑO

%/Dirusarrerak    

%s/Ingresos

DIRUSARRERAK / INGRESOS

Fakturazio dirusarrerak / Ingresos por Facturación

DIRUSARRERAK GUZTIRA / TOTAL INGRESOS

ZUZENEKO KOSTUAK / COSTES DIRECTOS

Erosketak / Compras

Bulegoko materialea / Material de oficina

Osasun materialea / Material sanitario

Bestelakoak / Otros

Langileak / Personal

Mantenua / Mantenimiento

Zerbitzu profesionalak / Servicios profesionales

Garraioak eta bidaia gastuak / Transporte y gastos de viaje

Alokairuak / Arrendamientos

Bestelako gastuak / Otros gastos

Telefonoa / Teléfono

Enpresa aseguruak / Seguros empresa

Amortizazioak / Amortizaciones

Zehapenak / Sanciones

Kalteordainak / Indemnizaciones

MOZKIN GORDINA / MARGEN BRUTO

Zeharkako gastuak / Costes indirectos Empresa

EMAITZA ANALITIKOA / RESULTADO ANALITICO

FAKTURATUTAKO BALORAZIOAK / VALORACIONES FACTURADAS

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por 

valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por 

valoración

Mendekotasuna fakturatutakoa / Dependencia facturado

Desgaitasuna fakturatutakoa / Discapacidad facturado

GUZTIRA / TOTALES

 

EGINDAKO BALORAZIOAK / VALORACIONES REALIZADAS

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por 

valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por valoración

Zenbat         

Número

Kostua balorazioko 

Coste por 

valoración

Mendekotasuna egindakoak / Dependencia realizadas

Desgaitasuna egindakoak / Discapacidad realizadas

GUZTIRA / TOTALES

BALORAZIO BAKOITZEKO SARRERA / INGRESO POR VALORACION

BALORAZIO BAKOITZEKO ZUZENEKO KOSTUA / COSTE DIRECTO POR VALORACION

MOZKIN GORDINA / MARGEN BRUTO

MOZKIN GARBIA / MARGEN NETO

EGINDAKO LANORDUAK KATEGORIAKO / HORAS TRABAJADAS POR CATEGORÍA

MEDIKUA / MÉDICO-A

PSIKOLOGOA / PSICOLOGO-A

ERIZAINA / ENFERMERO-A

FISIOTERAPEUTA

TERAPEUTA OKUPAZIONALA / TERAPEUTA OCUPACIONAL

ADMINISTRARI OFIZIALA / OFICIAL ADMINISTRATIVO

ADMINISTRARI LAGUNTZAILEA / AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ARDURADUNA / RESPONSABLE

EGINDAKO LANORDUAK GUZTIRA / TOTAL HORAS TRABAJADAS

ZUZENEKO LANGILEEN LANORDUAK GUZTIRA / TOTAL HORAS TRABAJADAS PERS.DIRECTO

EZ BERTARATZEA / AUSENCIA

ABSENTISMO % / %ABSENTISMO

BALORAZIO ORDUKO / VALORACIÓN POR HORA

Metatua 2021                       

Acumulado 2.021 URTEA / AÑO
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Data honetan egoera:

Situación a fecha: 2022/2/28

Zenb Pertsonaren izena Kategoria profesionala Lanpostua

Titularra / 

Ordezkoa

Ordezkoa bada, zehaztu 

erreferentziazko lanpostua

Egoera (aztiboa, ez 

aktiboa…)

Oharrak (ez aktiboaren arrazoia…)

Dedikazio 

teorikoa %

Nº Nombre persona Categoría profesional Puesto Titular / Sustituto

Si sustituto, indicar puesto 

referencia

Situación (Activo, No 

activo)

Observaciones (motivo no activo,…)

% 

dedicación 

teórica

1 xxxxx Medikua / Médico-a Baloratzailea / Valorador-aTitularra / Titular Ez aktiboa / No activo Beste zereginetan / Realizando otras tareas 50

2 yyyyy Psikologoa / Psicólogo-a Gainbegiralea / Supervisor-aTitularra / Titular Aktiboa / Activo 100

3 zzzzz Medikua / Médico-a Baloratzailea / Valorador-aOrdezkoa / Sustituto 1 Aktiboa / Activo xxxren ordezkoa / Sustitución de xxxx 
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[image: image3.emf]ORDU DEDIKAZIOA HILABETEAN / URTEKO METATUA

DEDICACION HORARIA MENSUAL /ACUMULADO AÑO

Urtea / Año: 2022

150,00

Hilabetea / Mes:

Urtarrila / Enero

1.600

IZENA FUNTZIOA TITULAZIOA

%DEDIKAZIO 

TEORIKOA

ORDU 

TEORIKOAK

BENETAKO 

DEDIKAZIO %

BENETAKO 

ORDUAK

GORABEHERA MOTA OHARRAK

NOMBRE  FUNCION  TITULACION

% DEDICACION 

TEORICA

 HORAS 

TEORICAS

% DEDICACION 

REAL

 HORAS REALES TIPO DE INCIDENCIA OBSERVACIONES

XXXX Baloratzailea / Valorador-a Medikua / Médico-a 100 150,00 80% 120,00Oporrak / Vacaciones

YYYY Gainbegiralea / Supervisor-a Psikologoa / Psicólogo-a 50 75,00 100% 75,00

ZZZ Administraria / Administrativo-a Administraria / Administrativo-a 100 150,00 63% 95,00Baja 

Hilabeteko orduak / Horas del mes

Urteko ordu teorikoak / Horas anuales 
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