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PLAN DE TRABAJO DEL CONTRATO LIMPIEZA ABOGACÍA DEL ESTADO EN ILLES BALEARS
1. OBJETO DEL CONTRATO
El objeto del contrato es la prestación de servicio de limpieza en la Abogacía del Estado en Illes Balears, ubicada en la C/ Sant Feliu, 17, Palma de Mallorca.
2. MEDIOS PERSONALES
El servicio de limpieza se realizará de lunes a viernes, excepto festivos.
	PERSONAL ASIGNADO
	JORNADA
	TAREAS ASIGNADAS

	1 Limpiador/a
	De lunes a viernes, de 18.00 a 20.00 horas
(10 horas semanales)
	Mantenimiento de limpieza de las instalaciones

	1 Especialista
	1,5 horas semanales
	Mantenimiento de la limpieza cristales

	Inspección periódica de los servicios por un supervisor de Balimsa


La actividad de limpieza se llevará a cabo de acuerdo con los horarios y días especificados en la Hoja de Prescripción y las indicaciones de la Dirección del Centro.
Todo el personal de limpieza contará con el equipo de seguridad que requiera el uso de los diferentes equipos y productos.
Todo el personal que trabaje en el Centro estará sujeto a las normas de conducta, de corazón y de comportamiento genérico que el resto del personal del centro.
2. TÉCNICAS DE LIMPIEZA
Limpieza y tratamiento de oficinas, despachos y salas de reuniones:
A) Limpieza de muebles.
Los muebles permanecerán en condiciones limpias y atractivas eliminando escrupulosamente el polvo por toda su superficie con bayas tratadas, así como los roces que se producen en el uso diario.
Los muebles que se pueden lavar, se frotarán regularmente aplicando una fina capa de producto protector neutro que evita que la suciedad se pegue a ellos.
Las sillas tendrán el mismo tratamiento que la previamente firmada para muebles, excepto en aquellas que estén tapizadas, que se mantendrán exentas de polvo.
Los asientos y otros artículos de los muebles tapizados recibirán el mismo tratamiento indicado anteriormente.
B) Equipo informático.
Los teléfonos, ordenadores, impresoras, fotocopiadoras, etc., permanecerán libres de polvo.
Se tendrá especial cuidado al no proyectar aerosoles o limpiadores líquidos en los teclados, ya que podrían dañar los mecanismos internos
C) Complementos.
Los accesorios de sobremesa se limpiarán con un paño húmedo.
Los contenedores también se vaciarán diariamente, limpiando los fondos usando un paño húmedo tan a menudo como sea necesario.
Los aparatos de iluminación, los puntos de luz y las rejillas de aire acondicionado se mantendrán libres de polvo, para ello se procederá diariamente a ser revisado por un paño húmedo.
El acero y los dorados se limpiarán con productos detergentes neutros con posterior secado y se excluirán para la limpieza de cualquier agente abrasivo que pueda rayar o cualquier producto con características muy ácidas que pudiera alterar sus cualidades.
D) Limpieza de suelos.
Para la limpieza del suelo se procederá a un barrido seco con mopa recogiendo polvo y bacterias.
Posteriormente, el suelo se frotará con un producto detergente para garantizar un perfecto lavado e higiene del mismo.
Las terrazas y aceras de acceso a las instalaciones se mantendrán libres de residuos, papeles, etc.
Limpieza y tratamiento de baños:
Se prestará especial atención a la limpieza de los baños porque, para el uso al que están destinados, requieren la mayor higiene posible.
Todos los aseos estarán sujetos a una limpieza escrupulosa y metódica, así como a suelos y todos los accesorios
 
Se utilizarán detergentes específicos que en su formulación incorporen productos que eviten la formación de calcificaciones y se caractericen por sus efectos especialmente conservantes, así como bayones no abrasivos que pueden rayar las superficies esmaltadas. Estas bayetas serán amarillas para diferenciarlas de las utilizadas en el resto de la limpieza. Se aplicarán productos desinfectantes, eliminando gérmenes y bacterias.
Limpieza y tratamiento de cristales:
Para la limpieza de cristales interiores y exteriores, se utilizarán productos específicos con propiedades repelentes con el fin de prolongar la duración de esta limpieza.
La limpieza también incluye los marcos y productos de carácter protector que se utilizarán para evitar la oxidación de estos marcos y, como resultado, proteger el valor constructivo del edificio.
Nota: Los procesos descritos y la metodología que se aplicará en la limpieza de las ventanas interiores y exteriores de sus instalaciones están diseñados no sólo para la limpieza sino para el alargamiento de la apariencia limpia, la conservación del valor constructivo y la higienización en el caso del vidrio interno.
Limpieza y tratamiento de pasillos y escaleras:
Para la limpieza del suelo se procederá a un barrido seco con mopa recogiendo polvo y bacterias.
Posteriormente, el suelo se frotará con un producto detergente para garantizar un perfecto lavado e higiene del mismo.
Del mismo modo para las barandillas utilizaremos productos adecuados para su protección y limpieza.
3. FRECUENCIAS DE LIMPIEZA
Las frecuencias de limpieza serán las establecidas en el pliego de Prescripciones Técnica de la licitación, en el Anexo 2.
4. MATERIALES DE LIMPIEZA
Nuestra empresa cuenta con la certificación ISO 9001:2015 Calidad y Medio Ambiente ISO 14001:2015, esto se debe a nuestro interés en dar un servicio de calidad, preservar el medio ambiente y proteger la salud de nuestros trabajadores.
Para la realización del servicio en sus instalaciones utilizaremos maquinaria respetuosa con el medio ambiente y productos biodegradables específicos para cada tipo de superficie con etiqueta ecológica europea, que no dañen el medio ambiente, con envases reciclables.
LISTA DE PRODUCTOS
Limpieza de productos para uso general
	Tipo de producto
	Nombre comercial

	Suelos y pavimentos
	Ecotech Floor

	Superficies generales
	Ecotech Multi

	Cristales
	Ecotech Multi

	Superficies cerámicas
	Ecotech Toilet


Otros productos de limpieza para uso específico
	Tipo de producto
	Nombre comercial

	Lavavajillas manual
	Ecotech Green Zero

	Producto desinfectante
	Lejía

	Desincrustante sanitario
	Ecotech Gel Toilet

	Producto desengrasante
	Ecotech Energic

	Limpiador de parqué
	Limpiador – abrillantador de parqué MPL

	Limpiador de suelo con mopa
	Vinfer Mopas


CONTENIDO DE CADA CARRO DE LIMPIEZA
 
	Útil
	MARCA / MODELO

	Cepillo
	Mick

	2 mopas (barrido húmedo)
	Taski Johnson Diversey

	Cubo de fregar 
	SpBerner – Ulises

	Fregona
	Vileda

	Guantes de goma de diferentes colores
	Vileda

	Estropajo
	Vileda

	Bayetas de diferentes colores
	Vileda

	Trapos De Gamuza
	Lagis

	Rascador para vidrio
	Beter

	Espátula
	Beter

	Mascarillas
	3M

	Cepillo
	Bellota

	Plumas con diferentes extensiones
	Vileda

	Mopines
	Clever Mop

	Cartel "Suelo mojado"
	Vileda

	Carro de limpieza
	Rubbermaid


Los elementos anteriores se entregarán de acuerdo a las necesidades del servicio.
MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS
	MAQUINA / USO
	MARCA / MODELO

	Aspiradoras de polvo
	Kärcher A2504

	Aspiradoras de polvo y agua
	Kärcher NT65 ECO

	Escaleras
	Rolser


EQUIPO ESPECIALISTA CRISTALES
	Útil
	MARCA / MODELO

	Aplicador de algodón
	Vileda

	Cuchillas para limpieza cristales
	Beter

	Aparato limpiador de cristales
	Etore

	Tubos telescópicos
	Etore

	Rasqueta
	Etore


5. PLAN DE CONTROL Y SUPERVISIÓN DEL SERVICIO.
 
Independientemente de los controles que realice la Dirección del Centro, y para verificar el cumplimiento del objeto de este contrato, se establecerá un sistema de control de calidad para alcanzar los objetivos deseados en la prestación de los servicios.
 
Persona encargada de supervisar el servicio
 
La persona designada por nuestra empresa para la supervisión y coordinación de los aspectos relacionados con el servicio será la siguiente:
 
	Nombre del supervisor
	Número de teléfono de contacto
	Correo electrónico

	Sandra Jiménez
	677.568.715
	supervisor@balimsa.com


 
Esta persona asistirá a las visitas de inspección y será la persona responsable de la rectificación o modificación de las deficiencias para lograr los resultados y garantizar que el servicio se preste en los términos acordados.
 
Planificación y ejecución de supervisiones
 
En los servicios de limpieza es esencial una organización que garantice la calidad y el rendimiento del personal. Es por eso que, con el personal adecuado se logran los niveles óptimos de limpieza.  BALIMSA tiene previsto llevar a cabo supervisiones mensuales en el centro. 

Los supervisores generarán un informe de supervisión. Los informes resultantes de las supervisiones estarán a disposición del responsable del contrato.
Todas las supervisiones que se llevarán a cabo en el centro serán sin el conocimiento del personal de limpieza, para que no puedan ser preparados.
Durante las supervisiones, se comprobarán los siguientes aspectos:
 
1) Grado de limpieza del centro
2) Cumplimiento de las condiciones de los documentos de licitación
3) Existencia adecuada de materiales, productos de limpieza, consumibles y maquinaria
4) Recursos humanos: presencia de recursos humanos, sustitución de personal afiliado al servicio, uniformidad, etc.
Cada elemento será supervisado y evaluado de acuerdo con el estado de limpieza y/o el grado de cumplimiento de las condiciones establecidas en los documentos de licitación.
El informe se rellenará de la siguiente manera:
- PUNTUACIÓN: la puntuación puede oscilar entre 4 (la calificación más alta de la evaluación) y 1 (la calificación más baja de la evaluación). El elemento se puntuará con un 5 si siempre se cumple el criterio (grado óptimo de ejecución) y 1 si nunca se cumple el criterio (grado de ejecución espantosa).
o Puntuación 4: Excelente cumplimiento de las condiciones acordadas.
o Puntuación 3: Cumplimiento adecuado de las condiciones acordadas.
o Puntuación 2: Incumplimiento deficiente de las condiciones acordadas.
o Puntuación 1: Muy mal cumplimiento de las condiciones acordadas.
- OBSERVACIONES DE LA EVALUACION: en esta sección se recogen las notas del evaluador sobre la evaluación realizada y los comentarios de los resultados de la reunión con el responsable del contrato derivado.
La valoración y ponderación de cada artículo será realizada por el responsable del contrato basado. La evaluación final de la supervisión se clasificará como aceptable o no aceptable.
El supervisor rellenará un informe de supervisión, satisfacción del cliente y niveles de limpieza cada vez que visite el centro, evaluando el nivel de cumplimiento de los diferentes elementos, el estado general de la instalación.
Además de las inspecciones mensuales indicadas, nuestra empresa llevará a cabo supervisiones adicionales en los centros, en función de la complejidad del servicio, al inicio de un nuevo contrato de limpieza, si se han detectado deficiencias y/o incidencias en el servicio o situaciones extraordinarias que hagan necesaria una mayor presencia del personal supervisor en el centro, para garantizar la calidad y el buen funcionamiento del servicio de limpieza. En estos casos, el supervisor visitará el centro todos los días, durante una semana, hasta que usted compruebe personalmente que el servicio de limpieza funciona correctamente.
Palma, 1 de septiembre de 2022.
Leonor Rosselló Mir
BALIMSA
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