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1. FUNDAMENTACION

La Constitucion Espafiola, el Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de
noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de derechos de
las personas con discapacidad y de su inclusion social, la Ley Foral 15/2006, de 14 de
diciembre, de Servicios Sociales, la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de
la Autonomia Personal y Atencion a las personas en situacion de Dependencia, la Ley
26/2011 de 1 de agosto de adaptacion normativa a la Convencidn Internacional de la
ONU sobre derechos de personas con discapacidad y el Decreto Foral 69/2008 de 17
de junio que aprueba la Cartera de Servicios Sociales de Ambito General de Navarra,
establecen la obligaciéon de que los poderes publicos dispongan de unos recursos que
garanticen que los servicios que se presten a las personas con discapacidad cuenten
con las condiciones dptimas para asegurar la autonomia, la dignidad y la calidad de
vida de estas personas. Asi mismo, deben garantizar la igualdad en el ejercicio del
derecho subjetivo de ciudadania a la promocién de la autonomia personal y atencién
de la situacién de dependencia, al objeto de dar cumplimiento al ejercicio real de los
derechos de las personas con discapacidad, regulando y contemplando todo aquello
relacionado con la prevencion, los cuidados médicos y psicoldgicos, la rehabilitacion
adecuada, la educacidn, la orientacioén, la integracion social, laboral y comunitaria.

2. OBJETO

El presente pliego establece las estipulaciones técnicas minimas reguladoras del
contrato publico que tiene por objeto la gestidon de servicios de atencién integral a
personas con discapacidad intelectual en régimen de centro de dia, estancia diurna y
de atencidn residencial.

La atencion en dichos servicios debe cumplir la intensidad minima recogida en la
Cartera de Servicios y lo estipulado en la normativa de aplicacidn foral en relacién a la
Autorizacién e Inspeccién en materia de Servicios Sociales.

El servicio de atencidn residencial, segln la Cartera de Servicios Sociales de Navarra,
es un servicio prestado en establecimiento residencial para ofrecer atencion integral a
las necesidades basicas, terapéuticas, de rehabilitacién y socioculturales, a personas
menores de 65 afios en situacién de dependencia. Contara con atencién permanente
todos los dias del afio las 24 horas del dia.

El servicio de centro de dia y de estancia diurna se desarrolla todos los dias
laborables, de lunes a viernes en horario de 9’30 a 17°00 horas, con una flexibilidad
horaria de 1 hora anterior y posterior al horario de entrada y salida, para favorecer la
conciliacion del trabajo y de la vida personal y familiar de las personas cuidadoras y la
organizacién del transporte diario al servicio, con una duracion mdaxima de
permanencia de 8 horas diarias, con apertura efectiva de 248 dias anuales de acuerdo
al calendario oficial de fiestas de la Comunidad Foral de Navarra.
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Los centros objeto del contrato son los siguientes:

Nafarroako Gobernua

Gobierno de Navarra

Eskubide Sozialetako Departamentua
Departamento de Derechos Sociales

CENTRO LUGAR PLAZAS PLAZAS ) PLAZAS
RESIDENCIA | CENTRO DE DIA | ESTANCIA DIURNA
Lote 1 Las Hayas Sarriguren 50 45
Lote 2 Atalaya Tudela 50 16
Lote 3 Oncineda Estella 61 5
Lote 4 Valle de Roncal | Pamplona 104 10

3. PERSONAS USUARIAS

Las personas usuarias de los servicios objeto del contrato serdn personas de ambos
sexos, menores y mayores de 65 afios, con el siguiente perfil:

Personas con discapacidad intelectual (retraso mental, trastornos generalizados del
desarrollo, etc.), que en algunos casos pueden presentar alteraciones de conducta
graves Y que requieren de un servicio que ofrezca atencion integral a las necesidades
basicas, terapéuticas, de rehabilitacion y socioculturales.

El diagndstico de enfermedad mental asociado no es criterio excluyente para el ingreso
0 permanencia en el centro.

4. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA ATENCION

a)

b)

d)

e)

Respeto a la dignidad inherente, la autonomia individual, incluida la libertad de
tomar las propias decisiones y la independencia de las personas.

Ilgualdad de oportunidades y respeto a la evolucién de las facultades de las
personas usuarias y a su derecho a preservar su identidad.

Participacién de las personas usuarias e inclusién plena y efectiva en Ia
sociedad, promoviéndola y garantizandola.

Accesibilidad a los recursos siguiendo los criterios de accesibilidad universal y
disefio para todos. Asi mismo, la informacién y la comunicacién se hara siempre
en modos y formatos accesibles y comprensibles

Promocién de la autonomia personal. Los servicios favorecerdn que las
personas consigan la capacidad necesaria para tomar decisiones personales
acerca de como vivir y elegir sobre sus propias preferencias, asi como para
participar y desenvolverse en los distintos ambitos sociales, politicos,
econdmicos, laborales, culturales y educativos.
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f) Atencion personalizada e integral. Los servicios deberan atender de forma
integral las necesidades sociales, ofreciendo una atencién personalizada que

permita conocer esas necesidades.

g) Planificacién y evaluacion centrada en la persona. Los servicios favoreceran y
adoptardn estrategias dirigidas a todas las dimensiones de la vida de una
persona, con una planificacién basada en valores y que se centran en la
eleccidén, la opinidn, las capacidades y el circulo de apoyo y relaciones de la
persona.

h) Coordinacién y cooperacién con la ANADP: Compromiso en aportar los datos e
informes que se soliciten con caracter periédico o puntual.

i) Calidad: La Agencia Navarra de Autonomia y Desarrollo de las Personas
garantizard la existencia de estdandares minimos de calidad en los servicios, de
acuerdo a la legislacion vigente y a las normas y recomendaciones dictadas por
el Servicio de Calidad e Inspeccidn del Departamento de Derechos Sociales y el
resto de regulacion de otros organismos publicos.

j) Etica en la atencién a las personas usuarias y sus familias, profesional y
organizacional.

k) Promocion del voluntariado: Los servicios promoverdan la colaboracién solidaria
de la ciudadania a través de la participacion de las organizaciones de
voluntarios siempre que su funcién no suponga la sustitucién de los servicios
profesionales necesarios.

5. METODOLOGIA DE TRABAJO

5.1 TRABAJO INTERDISCIPLINAR:

Implicard la participacién de representantes de todas las disciplinas que
configuran la atencién directa a la persona con discapacidad psiquica y a su familia y
gue trabajan con un objetivo comuin consensuado, asi como la distribucién de los
espacios de tiempo y fisico necesarios para hacerlo posible.

5.2 PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADA (PAl):

Consiste en el conjunto de medidas, recursos y acciones, elaborado por el
equipo interdisciplinar, con la participacién del usuario y su familia, necesarios para
lograr los objetivos especificos que den una dptima respuesta a las necesidades de
cada persona. Estas necesidades y por tanto los objetivos son cambiantes por lo que
deberdn ser revisados periddicamente y consensuados con la persona usuaria y su
familia, por medio de un profesional de referencia como canal de informacién
continua, y coordinacion entre los profesionales, la familia y el centro. El plan, que se
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desarrollara de forma continuada, recogera los plazos previstos de adquisicion de cada
uno de los objetivos, que deberdan ser desarrollados hasta el nivel de objetivos

operativos, es decir, observables y evaluables.
5.3 INSTRUMENTOS VALIDADOS:

Las valoraciones deberan ser realizadas con instrumentos validados
cientificamente y con reconocimiento general. Se propone como herramienta la Escala
San Martin para la Evaluacion de la Calidad de Vida de Personas con Discapacidades
Significativas. Asi mismo, en la actividad profesional se emplearan técnicas que hayan
demostrado su eficacia en la atencién a personas con discapacidad.

5.4 PROGRAMAS:

Los servicios dispondrdan de unos programas que garanticen la respuesta
adecuada a la diversidad de necesidades e intereses de las personas usuarias. Los
programas definirdn criterios de inclusién de las personas usuarias y se desarrollaran
de forma individual o grupal (grupos de trabajo, talleres...). Estaran documentados
conteniendo como minimo su finalidad, justificacidn, objetivos, criterios de inclusién y
exclusién de personas usuarias, actividades o actuaciones previstas, planificacion con
cronograma y metodologia de evaluacién

5.5 BUENAS PRACTICAS:

Accion o conjunto de acciones que introducen mejoras en las relaciones, los
procesos y las actividades. Deben ser sistematicas, eficaces, eficientes, sostenibles,
flexibles, con el objetivo de satisfacer las necesidades y expectativas de las personas
usuarias y que suponen una mejora evidente de los estandares del servicio, de acuerdo
a criterios éticos y técnicos.

5.6 COORDINACION CON SERVICIOS Y RECURSOS COMUNITARIOS

Accidn o conjunto de acciones con el fin de promover y favorecer la integracion,
participacién e interrelacion entre la comunidad y las personas usuarias. Coordinacién
con profesionales y recursos de la comunidad con objeto de establecer cauces de
comunicacion, favoreciendo el disefio de estrategias y metodologias inclusivas
(aprendizaje-servicio, intergeneracionalidad, participacién de las familias, etc.).

5.7. DOCUMENTACION Y REGISTRO DE LA INFORMACION.

5.7.1. PROTOCOLOS

Son el elemento metodoldgico que garantiza respuestas estandarizadas vy
homogéneas en la ejecucidn de las actividades, y por tanto en el cumplimiento de
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objetivos. Tendrdn wunos contenidos minimos, se revisardn vy actualizaran
periédicamente y seran objeto de formacidn para todos los profesionales. El

procedimiento estard documentado, con registros e indicadores para ser evaluado.

Los datos minimos que deben estar recogidos en los protocolos, ademas de los
propios para su adecuada gestién, incluiran la definicion del protocolo, objetivos,
personas a las que se dirige, profesionales que intervienen, descripcién de actuaciones,
concretando la responsabilidad en su ejecuciéon en la figura profesional que
corresponda, recursos asociados, registros e indicadores de evaluacion.

5.7.2. REGISTROS

Son elementos basicos de la actuaciéon, permiten traspasar informacién entre los
profesionales, reconstruir situaciones, comparar la evolucién en el tiempo, detectar
areas de mejora, y por tanto deberan ser claros, concisos y concretos, recogidos de
manera informatica. Se desarrollaran, como minimo, los registros que se incluyen en el
presente pliego, asi como aquellos exigidos por la normativa vigente.

En el registro de incidencias se consignardn como minimo los siguientes datos:
Fecha, lugar, hora, persona usuaria a la que afecta la incidencia, profesional que la
refiere y motivo y descripcion objetiva de la situacidn. Es necesario que las incidencias
estén categorizadas en funcion de si se refiere a un aspecto general o al seguimiento
individual del PAI. La incidencia relativa al seguimiento individual debe consignarse en
el expediente individual y no en un registro general de incidencias.

6. GESTION DE ASPECTOS GENERALES DEL SERVICIO.

El Servicio de Atencidn Residencial y Atencién Diurna debe contar con un Plan
General de Intervencidn en el que deben enmarcarse, entre otras cuestiones, tanto los
diferentes servicios prestados como los programas de intervencidn que desarrolla.

Este plan general de intervencion debera hacer mencién al modelo de atencién
propuesto y a todos los procesos identificados como parte de los servicios prestados
en el Centro Residencial. Se concretara en programaciones anuales que seran objeto

de revisidn y evaluacién, plasmandose sus conclusiones en la memoria anual.

e Fundamentacion tedrica sobre el modelo de atenciéon a las personas con
discapacidad intelectual propuesto para el proyecto.

e Objetivos generales y operativos.
e Plan general de funcionamiento.

e Metodologia.
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Herramientas informaticas para la gestién de la informacion.

Evaluacion: resultados, indice de participacion, registro de opinién de usuarios,
de familiares y del personal. Recogida de quejas, sugerencias y acciones de
mejora.

6.1. SERVICIOS DE ATECION RESIDENCIAL Y ATENCION DIURNA.

6.1.1. Alojamiento

(Sélo para las personas usuarias de atencion residencial)

En los casos de habitacién compartida, se habilitaran sistemas que garanticen al
maximo la privacidad e intimidad.

Existencia de espacios adecuados para la intimidad, mecanismos de privacidad
en bafios, habitaciones y zonas compartidas.

Se establecerdn las normas para la solicitud del cambio de habitacién y se
favorecera la ocupacién compartida de parejas o con otro vinculo, si asi fuera
su deseo, independientemente del grado de necesidades en los apoyos.

Se potenciara y estimulara al residente y a sus familiares para que trasladen a la
habitacion motivos de decoracion y utensilios propios que personalicen el
ambiente.

Se dispondra de armarios cerrados y otras medidas para preservar los objetos y
documentos personales.

Se dispondrd de un sistema para la custodia de propiedades personales.
Inventario y custodia de pertenencias, si procede, de objetos de valor.

Se habilitaran zonas de convivencia comunes y espacios que permitan a las
personas residentes recibir visitas dentro de un marco de comodidad e
intimidad, con un horario amplio y flexible.

Se facilitard el acceso de los familiares o personas que asi lo soliciten para el
acompafiamiento de la persona usuaria en horario nocturno, cuando las

circunstancias asi lo requieran.

Adecuacion de la ubicacién en el servicio en funcién del perfil y de las
preferencias del usuario en la medida de lo posible.

Los espacios estaran debidamente sefializados.
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Protocolos y registros minimos
1. Ocupacién de habitaciones.
2. Inventario y custodia de objetos personales.

3. Normas de acceso al centro, horarios, visitas y restricciones especiales

6.1.2 Manutencion

e Servicio de 2 comidas diarias en servicio de atencion diurna y 5 comidas diarias
en las plazas con atencidn residencial. (Desayuno, comida, merienda y cena;
pudiendo optar bien por un almuerzo 6 bien por un alimento ofrecido tras la
cena, antes de acostar.)

e Menus sometidos a criterios dietéticos y religiosos, atendiendo las necesidades
en cuanto a cantidad, calidad y variedad, siendo supervisados por un servicio
de dietética y garantizando un aporte calérico y dietético adecuados, incluidos
los suplementos alimenticios de las personas que lo necesiten.

e La elaboracién de un menu basal programado y dietas especiales para todos
aquellos usuarios que asi lo requieran, debido a su patologia o a cualquier otra
causa determinada por el personal sanitario; (hipocaldrica, hiposddica,
diabética, de proteccion gastrica, etc.). Todas las dietas deberan ofrecerse en
diferentes texturas. Implantacion progresiva de la técnica del texturizado.

e Menus variados, cuidando su presentaciéon, y mantenidos a temperatura
adecuada hasta su servicio a la persona usuaria.

e La prevision del menu sera comunicado con suficiente antelacidn a las personas
usuarias y/o sus familias.

e Menus especiales en las celebraciones propias de nuestro entorno. (Minimo 5
anuales), asi como adecuacién en la confeccidén a la estacién del afio.

e La alimentacién y preparacion de los alimentos para su ingesta, supervisién /
ayuda / sustitucién a las personas usuarias mediante las técnicas adecuadas
para ello.

e Se garantizard los tiempos de ingesta en funcidn de los diversos grados de
autonomia de las personas usuarias. Ello incluird dar de comer a la persona
usuaria a la boca, asi como la nutricion e hidratacion artificial enteral por
prescripcién facultativa.
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Protocolos
e Descripcidn de dietas y asignacién a personas usuarias.

e Administracion de dietas especiales y complementos nutricionales. APPCC
(Analisis de puntos criticos de control) y normativa aplicable.

e Protocolo de nutriciéon e hidratacién: Sondas, cambios, incidencias.

Registros minimos
1. Listado de dietas y suplementos nutricionales.
2. Horarios de comidas: desayuno, almuerzo, comida, merienda y cena diario.
3. Alimentacidn enteral.
4. Control ingesta (personas con disfagia, en riesgo de desnutricion, etc.).
5. Comunicacién incidencias a familia.
6.1.3 Limpieza
Incluye el orden, limpieza y desinfecciéon de los distintos espacios: Comunes e
individuales, mobiliario y demds equipamiento del centro segun la normativa

vigente, asi como protesis y otros elementos de la persona usuaria.

e Limpieza diaria de habitaciones, bafios y zonas comunes. Planificacién de
espacios y tareas ordinarias y extraordinarias.

e Limpieza en situaciones excepcionales (0bitos, enfermedades infecciosas...)
e Separacion y eliminacién de residuos.
e Higiene de elementos de los residentes (protesis, sillas, andadores, etc.).
Protocolos y registros minimos
1. Limpieza diaria.
2. Limpieza de elementos y planificacién de limpiezas extraordinarias.
6.1.4 Lavanderia

Incluye el marcado, arreglo, lavado, secado, planchado, y mantenimiento menor de
la ropa de las personas usuarias (arreglos menores derivados del uso cotidiano:
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bot

ones, dobladillos, etc.), siempre que sea necesario.

Clasificacion y distribucion de la lenceria del servicio y de la ropa de las
personas usuarias, asi como el correcto marcaje e inventariado de las prendas.

Control de pérdidas, confusiones y reposicién de la ropa de la persona usuaria.

Facilitar el acceso a servicio de tintoreria externo para las personas que lo
demanden.

Mantenimiento, lavado y reposicion de la lenceria general del servicio: Sabanas,
mantas, manteleria, etc, incluidos los dispositivos homologados y autorizados
para la aplicacion segura de las restricciones fisicas a personas usuarias que lo
tengan indicado.

Cambio de toallas semanal, como minimo, y a diario, cuando asi lo requieran las
necesidades.

Cambio de sdbanas semanal y siempre que sea necesario.

Comunicacién a la familia o persona de referencia de las necesidades de
reposicién de la ropa del residente y comunicacién de incidencias.

Protocolos y registros minimos

1. Control de marcado de lenceria de la persona usuaria, control de pérdidas vy
necesidad de arreglos menores.

2. Cambios y reposicion de la lenceria general.

3. Lavado en situaciones excepcionales: enfermedades infecciosas.

6.1.5 Mantenimiento

Incl

uye el mantenimiento y reparacién de las averias de los elementos comunes

gue se produzcan en el servicio.

Pliego Pre

Inspeccion del estado de las instalaciones y maquinaria, asi como la
conservacion de las mismas: Sala de calderas, ascensor, lavanderia, fontaneria,
instalaciones eléctricas, jardineria, albaiiileria, estado de la pintura, carpinteria,
sistemas contra incendios, grupo electrégeno, sistemas de climatizacidn,
oxigeno, etc. conforme a la normativa vigente.

Identificacion y mantenimiento menor de los productos de apoyo propiedad de
las personas usuarias (reposapiés, reposabrazos, andadores, bastones, sillas de
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ruedas...) y el uso y mantenimiento de productos de uso comun propiedad del
servicio (gruas, material para trasferencias, etc.).

Registros minimos

Los requeridos por las fichas técnicas de control y la legislacion vigente
(desinsectacidn, desratizacion, etc.), prevencion y control de legionelosis, asi como
el seguimiento de los requisitos incluidos en todos los protocolos de utilizacidon de
las instalaciones y equipos y las incidencias asociadas. Todos los protocolos
incluirdn operaciones necesarias y su frecuencia asi como la persona responsable
de la supervisién.

6.1.6 Transporte

e Para el caso de las personas usuarias de atencion diurna, comprenderd el
transporte diario para acudir al centro de dia, debiendo contemplar cierta
flexibilidad en las entradas y salidas del centro debido a los diferentes
recorridos que debe realizar dicho transporte, asi como el acompafiamiento en
él, en caso de ser necesario.

e Este transporte diario se prestara para todas las personas usuarias cuyo
domicilio se halle en el drea de servicios sociales del propio centro, de acuerdo
a la normativa de zonificacidn. Se requerird informe de la ANADP para quien,
por lejania, precise un transporte no prestado por el centro. En aquellos casos
gue se determine, y previo informe de la ANADP, se realizara de la puerta del
centro a la puerta del domicilio.

e Se deberd garantizar a las personas con graves dificultades de movilidad un
medio de transporte adaptado que garantice la seguridad de sus usuarios.

Protocolos y registros
1. Planificacion de recorridos de transporte diario: Puntos de encuentro, teléfonos
de contacto, actuacién en ausencias injustificadas en el punto de encuentro o del

centro.

2. Protocolo de actuacidn en caso de incidencias, procedimiento de anclaje,
personas que precisan de productos de apoyo

3. Mantenimiento del vehiculo de transporte.
6.1.7 Seguridad

Incluye la elaboracion de  programas y protocolos que garanticen Ia
autoproteccion, las situaciones de emergencia y evacuacion de todas las personas que
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estén en el centro asi como de las instalaciones.

Para ello sera necesaria la formacion tedrico-practica del personal y usuarios, con
realizacion de simulacro anual, responsables de la ejecucidn, control de acceso a zonas
de riesgo, sistemas de seguridad, seguimiento de equipos técnicos; (glucémetros,
tensiometros, ECG, etc.)

Protocolos y registros
1. Control de salidas y entradas en el centro.
2. Exposicion de informacidn en lugares visibles.

3. Protocolo de prevencién de riesgos laborales: Medidas preventivas de
manipulacién de productos

6.2. PROGRAMAS DE INTERVENCION.

Todos los programas de todas las dreas, descritos a continuacidn, se desarrollaran
alineados y en coherencia con la fundamentacién del proyecto. Todos ellos
tendran alguna relacién con algunas de las dimensiones de calidad de vida:
bienestar fisico, material, autodeterminacién y desarrollo personal, relaciones
interpersonales, bienestar emocional, inclusién social y derechos. Se valorara la
concrecion de los programas en la aplicacion practica a las personas usuarias.

6.2.1 Programa de Atencidn en Higiene personal y Aseo

Este programa ird encaminado a la promocién de habitos de auto-cuidado y a la
supervision y el apoyo necesario en cada caso, atendiendo a las capacidades de
cada persona y a las circunstancias que, de manera eventual, pueden precisar de
un apoyo mas intenso, tanto de las personas residentes como de las personas del
servicio de atencidn diurna.

e Promocién y mejora de las competencias personales de autocuidado
relacionadas con la higiene personal, el vestido y los hdbitos saludables de

vida.

e Supervisién, apoyo o sustitucion, en la higiene y aseo diario de las personas
usuarias, prestando atencién especial a la estética.

e Supervisién, apoyo o sustitucién en depilacién y afeitado, asi como en el corte
de uiias de pies y manos.
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e Supervisidn, apoyo o sustitucion en la funcidn de eliminacion urinaria y fecal,
asi como la adecuada higiene, en aquellas personas que lo precisen.

e Supervisidon, apoyo o sustitucion en la preparacion y proceso de vestido,
prestando especial atenciéon a la estética, comodidad y adecuaciéon de la
indumentaria.

e Indicacidén y supervisidn para el cambio diario de ropa interior y cambio cuantas
veces sea necesario.

e Indicacién para el cambio al menos dos veces por semana de ropa exterior y
siempre que sea necesario.

e Proporcionar todos los productos requeridos para llevar a cabo la higiene y el
aseo diario: Jabdn, champu y crema hidratante.

e El material de incontinencia, sanitario y medicaciéon para los residentes, sera
cubierto con cargo al sistema de seguro de Salud al que estén acogidas las
personas usuarias.

e Correrd a cargo de las personas usuarias los productos higiénicos (jabones
especiales u otro producto) no financiados por el Sistema Nacional de Salud o
por el tipo de seguro médico del que sean beneficiarios.

Protocolos y registros minimos

Elaboracién de protocolos y registros en relacion a la higiene y aseo diario,
hidratacidon corporal, higiene bucal, afeitado, control menstruacién, control de
incontinencia urinaria y fecal, incidencias, etc.

6.2.2 Programa de Atencion Médica y de Enfermeria

Este programa debe de promover, prevenir y mantener la salud con el objeto de
proporcionar a la persona usuaria la mejor calidad de vida desde un punto de vista
sanitario, adaptandose a los cambios y situaciones de atencién, a través de recursos
propios o externos, teniendo en cuenta las posibles situaciones de fragilidad en que se
encuentran las personas con discapacidad, identificando situaciones de riesgo,
aconsejando sobre el mantenimiento de la salud, la recuperacion de diferentes
enfermedades o bien el seguimiento de tratamientos en situaciones crénicas y la
ayuda personal en los cuidados paliativos cuando sean precisos.

Para las personas usuarias que no cuenten con atencién residencial permanente,
su atencion médica se realizard en coordinacion y seguimiento del cumplimiento de las
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prescripciones del médico de su centro de salud de referencia.

La responsabilidad de este dmbito recae fundamentalmente en el personal
médico y de enfermeria debiendo ser ejercida esta atencion con la intensidad minima
recogida en la cartera de servicios.

e Colaboracion y seguimiento del plan de atencién individualizada, programando,
ejecutando y evaluando los tratamientos y cuidados, tanto en las patologias
crénicas y agudas como en la involucién fisioldgica propia de la edad.

e Atencidn en las patologias habituales, identificando los factores de riesgo que
con mayor frecuencia afectan a la salud de la persona con discapacidad.

e Control, gestiéon y administracién de la medicacidn a las personas residentes en
la férmula de dispensacidon que determine el Departamento de Salud.

e Atencidn sanitaria especifica y de urgencia y seguimiento de usuarios
hospitalizados

e Realizacién de la educacidn sanitaria, dirigida a la persona usuaria y a la familia,
sobre las medidas higiénico-dietéticas y de actividad fisica con las que mejorar
su calidad de vida asi como de la importancia de un correcto cumplimiento de
los tratamientos prescritos.

e Determinacion, disefio, realizacion y adaptacién de férulas, ortesis, productos
de apoyo y entrenamiento

e Informacidn al familiar de los procesos que afecten al residente.

e Atencién en cuidados paliativos. Establecimiento y practica de las medidas
oportunas en la fase final de la vida, asumiendo en toda su extensidn el respeto
a la dignidad del proceso de morir.

e Optimizar el entorno y su dotacién.

e Coordinacién del equipo interdisciplinar y establecimiento de las funciones del
equipo asistencial en el cuidado de la persona dependiente.

e Elaboracion y seguimiento de la historia clinica que incluird como minimo la
valoracion protocolizada al ingreso y de forma anual con evaluacion actualizada
con diagnédsticos, tratamientos, evaluacidon médica y de enfermeria y situacién

funcional y cognitiva.

e Atencidn en salud e higiene bucodental
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e Coordinacion con el ambito sanitario especializado.

e Implantacidn y utilizacidon del Programa informatico LAMIA, programa Unico de
prescripciéon de medicamentos para todo el Servicio Navarro de Salud-
Osasunbidea en pacientes no hospitalizados.

e Implantacion y utilizacién del programa informatico ATENEA, de acceso a la
historia clinica de las personas usuarias, proporcionado por el Servicio Navarro
de Salud- Osasunbidea.

e Correrd a cargo de las personas usuarias el copago de los farmacos vy
tratamientos en la forma que determine el Departamento de Salud, segun el
sistema publico de Salud o el tipo de seguro médico del que sean beneficiarios.

Protocolos y Registros asociados

Protocolo de vacunaciones.

e Protocolo de prevencién de infecciones.

e Protocolo yatrogenia y uso de farmacos. Errores en administraciéon de
medicamentos.

e Preparacion diaria de la medicacion en unidosis, y administracion y/o
supervisién de la misma. Control de condiciones: conservacidon, caducidades,
acceso restringido.

e Protocolo de curas y ulceras por presién. Valoracion. Prevencion y mejora.

e Protocolo de incontinencias. Valoracién. Tipo de incontinencia. Prescripcién de
la intervencion y productos indicados. Prevencion y mejora.

e Protocolos de traslado: Documentacion a aportar: datos personales,
diagndsticos y tratamiento, estado funcional y cognitivo y motivo de consulta o
traslado.

e Protocolo trastornos del suefio. Valoracién. Higiene del suefio

e Protocolo de caidas. Valoracidn. Prevencién y mejora.

e Protocolo de valoracién nutricional. Minimo anual. Valoracidn. Prescripcién de
dietas especiales y complementos nutricionales. Prescripcién de pautas de
hidratacidon. Prevencidon y mejora de la malnutricion por defecto y exceso.

Autorizacién y recomendacién para dar de comer en boca
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e Peso, tipos de dietas, texturas, cuidados especificos, posturas recomendadas,
uso de sondas, jeringuillas, complementos nutricionales, comida en

habitaciones, disfagias

e Protocolo para el tratamiento y seguimiento de patologias de alta prevalencia
en personas con discapacidad.

e Protocolo de higiene bucodental.
e Protocolo ante urgencias.
e Protocolo medidas de contencién de acuerdo a la normativa vigente.
o Usos e indicaciones
o Prescripcidon y seguimiento de medidas.
o Contenciones, restricciones, control de salidas: Autorizaciones
6.2.3 Programa de Atencion en Fisioterapia

Debe estar dirigida a la conservacién o mejora de las aptitudes funcionales, asi
como a evitar la incapacitacién progresiva de las personas con discapacidad, a la
prevencion, recuperacion, mantenimiento y alivio de los trastornos del movimiento
gue puedan limitar el funcionamiento efectivo y eficaz de una persona. La atencion
debe recoger la intensidad minima recogida en la cartera de servicios.

e Evaluacidn de la movilidad, fuerza, muscular, coordinacién, equilibrio, esquema
corporal-postural, y capacidad para la marcha.

e Mantenimiento y mejora de la condicidn fisica de los usuarios, de la maxima
independencia funcional, incidiendo particularmente en la conservacién de
movimientos e impedir la pérdida de la autonomia, potenciando la actividad
fisica continuada.

e Prevencién del sindrome de inmovilidad, con cambios posturales y medidas de
control postural.

e Uso de técnicas de Terapia manual y Cinesiterapia, Reeducacion respiratoria,
Electroterapia, Reeducacion postural global, Control postural, Ergonomia,
Técnicas de activacién neuromuscular, etc.

e lLa seguridad en la movilizacién, transferencias, traslados y la deambulacién de
las personas usuarias asi como el acompafiamiento / ayuda / sustitucién en las
diferentes actividades de la vida en la residencia o en las salidas que se
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realicen.

e Deteccion y Diagndstico de situaciones de riesgo; caidas, prevencién y
tratamiento de secuelas.

Programas, Protocolos y Registros asociados

e Programa y Protocolos de encamamiento (problemas respiratorios, patologia
circulatoria, etc.).

e Programa de psicomotricidad, de reeducacidon postural e higiene postural, de
equilibrio, marcha, etc.

e Registros minimos asociados de participacién y seguimiento en las actividades
de fisioterapia, de actividades programadas y en curso, con objetivo,
tratamiento, periodicidad y evolucién, asi como de incidencias.

6.2.4 Programa de Atencidén en Terapia Ocupacional

Dirigida al mantenimiento y prevencién de la salud y a la adaptacidn personal y social.
Por medio de la misma se trabajard con la persona ayudandole a adquirir el
conocimiento, las destrezas, y actitudes necesarias para desarrollar las tareas
cotidianas y conseguir el maximo de independencia y autonomia personal. La atencién
debe recoger la intensidad minima recogida en la cartera de servicios

e Realizar una valoracion del grado de autonomia en las AVD (bdsicas e
instrumentales) y las ayudas técnicas necesarias para la realizacidon de las
mismas.

e Planificar, coordinar y supervisar programas y actividades de entrenamiento y
mantenimiento de la autonomia en las AVD, de habilidades sensoriomotoras,

cognitivas y psicosociales.

e Planificacidn de programas y actividades de estimulacion de ocio terapéutico en
coordinacion con el area de trabajo social.

e Planificacion de actividades en talleres ocupacionales.
e Programas de aprendizaje y uso de nuevas tecnologias.
6.2.5 Programa de Ocio y Tiempo libre

En este programa se hara especial hincapié en potenciar las relaciones familiares y
la participacion en la sociedad, propiciando las salidas al domicilio, con informacion
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a la familia de los objetivos en los que se esta trabajando.

e Programacion de Actividades fisicas, ludicas, creativas, musicales, dindmicas de
grupo, participacién en fiestas, salidas y espectdculos, en colaboracién con el
programa de voluntariado.

e Programacion de actividades para todos los fines de semana dentro y fuera del
centro.

e Programaciéon de actividades para los dias festivos y periodos vacacionales,
dentro y fuera del centro

e Salidas a recursos para el ocio y actividades. Oferta de un minimo de 3 salidas
semanales y realizacién de cdmo minimo 1 salida mensual con desplazamiento
para todas las personas usuarias.

e Desplazamientos para acontecimientos puntuales (fiestas y eventos vy
actividades ludico-deportivas dentro de la Comunidad Foral). Oferta de un
minimo de 1 salida trimestral y realizacién de cémo minimo 2 salida anuales
para todas las personas usuarias.

e Oferta de estancia de ocio-vacaciones a la que puedan acudir, si lo desean,

todas las personas usuarias, con un minimo de 1 salida anual de un minimo de
5 pernoctaciones.

e Programas de animacidn sociocultural, de juego adaptado, juego terapéutico.
Protocolos y registros minimos
1. Registro de salidas, actividades y participantes.

2. Registro de desplazamientos dentro y fuera de la comunidad.

6.2.6 Programa de Atencion en Trabajo Social

Debe estar dirigida tanto a las personas como a su entorno inmediato. La atencién
debe recoger la intensidad minima recogida en la cartera de servicios.

e Atencién Individual: Incluye la preacogida, acogida y el acompafiamiento en la
adaptacidon y estancia en el centro, tramitacion de la documentacidn,
seguimiento de los procesos de incapacitacién, integracidon en la comunidad y
ayuda para la administracién de los recursos econdmicos y tramitacion de
recursos y ayudas técnicas.
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e Atencidon Comunitaria: coordinacion con profesionales y recursos del sistema
de servicios sociales y del sistema sanitario, con objeto de establecer cauces de
comunicacidn, optimizar recursos, establecer las oportunas derivaciones vy
realizar las actuaciones necesarias para lograr una integracion, participacién e
interrelacion entre las personas usuarias y el entorno donde se ubica el centro.
Coordinacién con el voluntariado.

e Atenciodn sociofamiliar: Incluye intervencidon con las familias al ingreso de la
persona residente y en el disefio del plan de atencion. Apoyo y motivacién a la
familia, intervenciéon familiar y organizacion de actividades que faciliten las
relaciones, de la persona residente con su familia al menos, trimestralmente o
cada vez que las circunstancias asi lo requieran. Informacién a la ANADP de los
cambios que pudieran darse en la situacién familiar de la persona usuaria.

Programas, Protocolos y Registros asociados.
e Programa de Relaciones con la Familia, potenciando las mismas.

e Protocolo de evaluacién y medicion del grado de satisfaccion de usuarios,
familiares y personal, asi como de sugerencias, quejas, acciones de mejora, etc

6.2.7 Programa de Atencion Psicoldgica y Psicopedagodgica

La atencidn psicoldgica/psicopedagdgica ira enfocada a la atencién en aspectos
cognitivos, afectivos, conductuales y relacionales, haciendo especial hincapié en
aquellos aspectos de la personalidad que se encuentren mas alterados y dificulten un
estado emocional éptimo.

Especial atencidn se tendra en la prevencién, deteccidn y eliminacién de tratos
vejatorios, degradantes o que impliquen maltrato fisico o moral, y que conlleven una
mala praxis tanto entre las personas usuarias como entre el personal del centro.

Se potenciara al maximo la capacidad de aprendizaje en todas las areas, en
especial en las habilidades comunicativas, con el fin de lograr un nivel 6ptimo de
interaccion y relacion con los demds, asi como en la resolucion de conflictos
personales. Se llevaran a cabo programas de manejo y modificacion de conductas
disruptivas.

Se establecerdan programas de desarrollo cognitivo, de apoyos para la
comunicacidon aumentativa y alternativa, de habilidades sociales, de modificacién de
conductas disruptivas, de desarrollo de habilidades emocionales, orientacidon sexual,
de relajacién, de fomento de actividades de responsabilidad compartida. (Ejemplo:
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cuidado de animales, huerta o jardin, mantenimiento menor del centro, etc.).
Se llevaran a cabo programas de apoyo conductual positivo.

Se implementaran programas de manejo de emociones, afrontamiento de
situaciones de ansiedad, estrés y otros problemas emocionales de los residentes.

Todos aquellos programas deberdn tener establecidos sus protocolos y registros
asociados.

6.3 GESTION DEL PERSONAL
6.3.1 Formacion del Personal

e Plan de formacidn inicial al trabajador en la tipologia de personas usuarias y en
la dindmica del servicio, que deberd tener un minimo de 8 horas de duracién.

e Incentivacion y mantenimiento de la formacién del personal mediante
programas de formacién continuada, que contribuyan a mejorar la intervencion
profesional y la calidad de vida de las personas usuarias, por medio de un plan
de formacidén anual por categorias y un analisis de necesidades.

e Implantacidon de grupos de mejora para el intercambio de experiencias y la
prevencion del burn-out “sindrome de agotamiento”” de las figuras
profesionales en los que poder intentar evitar la fatiga y la posible sobrecarga

afectiva del personal mediante el fomento del trabajo en equipo.

e Establecimiento de medidas que favorezcan la estabilidad de la plantilla.

Protocolos

e Protocolo de Formacién laboral: Programacién anual y cursos basicos vy
opcionales.

e Protocolo de acogida y formacidn inicial al trabajador en la tipologia de las
personas usuarias y en la dinamica del centro.

e Protocolo de prevencién de riesgos laborales (medidas preventivas de
manipulacién de productos, etc.)

Registros minimos:

1. Registros minimos asociados: cursos por empleado, analisis de necesidades y
grado de cumplimiento del plan de formacién.
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6.3.2 Coordinacion
e Estructura organizativa. Horario tipo, dias laborales y festivos.

e Planificaciéon y asignacion de tareas por turnos en todas las areas, generales y
especificas.

e Registro general diario y por turno de las incidencias que se hayan detectado en
las dreas de recepcidn, auxiliares y enfermeria, firmado por el personal del
turno, con causas actuaciéon y seguimiento. Supervisiones periddicas realizadas.

e Descripcién de reuniones o grupos de trabajo con tareas especificas.
Establecimiento de un cronograma realista de reuniones, que garantice, al
menos, una reunién semanal del equipo. Metodologia a utilizar.

e Sistemas de coordinacion y participacién del equipo multidisciplinar.

Registros minimos

1. Calendario de todos los perfiles profesionales.

2. Reuniones y actas. Relacion de integrantes de los grupos de mejora.

7. GESTION EN RELACION A LA PERSONA USUARIA

7.1 PLAN DE ACOGIDA
El objetivo principal es la informacién, acogida y adaptacidon del entorno a las
caracteristicas personales sociales y familiares de la persona con discapacidad asi como
la ayuda a la integracién de la misma en la dinamica habitual del centro. Comprende el
primer mes a partir de la fecha de entrada en el centro. La informacién que se
proporcione debe estar adaptada y ser comprensible y entendible para el usuario y su
familia
Se desarrollara por medio de los siguientes programas y/o protocolos:

e Protocolo de preingreso:

- Entrevista previa con la futura persona usuaria y la familia.

- Informacién sobre la documentacidon y requisitos necesarios de forma
previa y en el ingreso.
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- Informacion sobre tarifas, normas de funcionamiento y servicios: entrega
del Reglamento de Régimen Interno del centro que deberd adecuarse a la
normativa de la ANADP, Folleto informativo del centro (en el que se
especifiquen los servicios y programas recogidos en el proyecto técnico
presentado para la adjudicaciéon del contrato).

- Informaciéon sobre los cauces de participacion del usuario y familia;
Consejos de Participacion, reuniones, procedimiento de quejas, sugerencias
y reclamaciones.

- Descripcidn y visita de las instalaciones.

e Protocolo de ingreso:

- Facilitacién del primer contacto: Personas o cargos responsables del ingreso

- Mecanismo de comunicacion del ingreso.

- Preparacién/aceptacién del usuario al ingreso.

- Tratamiento de los bienes de |la persona usuaria.

- Informacién complementaria sobre el usuario: voluntades anticipadas.

7.2 PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADO (PAlI)

El Servicio de atencidn residencial y de centro de dia atenderd de manera
integral las distintas necesidades de |la persona. Esta atencidn integral se abordara
mediante el Plan de Atencidn Individualizado.

7.2.1. El Plan de Atencidn Individualizado (PAl).

El PAI concreta el proyecto de atencién adecuado a cada persona. Es un
instrumento que recoge: cdmo es la persona usuaria (valoracion integral), qué
objetivos se pretenden conseguir, qué puede ofrecerle el recurso para su calidad
de vida (propuesta de intervencidén integral) y qué debe hacer y cdmo cada uno de
los profesionales del servicio para lograrlo.

La elaboracidn del Plan individualizado de Atencidn Integral (PAI) debe
recoger, como minimo, los siguientes aspectos:

e La Valoracién integral: funcional, cognitiva, emocional, del estado de salud y
sociofamiliar con los datos personales y sociosanitarios.
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e La definicidn de objetivos generales y operativos y seguimiento de consecucion.
e Elaboracién de programas segun las dreas de intervencion.
e Actividades, recursos y metodologia a utilizar.

e Personal responsable de la intervencidn, valoraciones e informes de todas las dreas
y actualizaciéon y documentacion del PAI, con los ajustes continuos asi como
cualquier incidencia, realizados por parte de los profesionales en la historia
personal de cada usuario. Plazos.

e Establecimiento del profesional de referencia para cada persona usuaria, que
conocera los detalles del plan de cuidados, sus circunstancias personales y su
percepcion subjetiva. Participard de modo activo en las decisiones del plan de
cuidados y las revisiones del mismo.

e La comunicacidon y consenso con el usuario/persona y familia de referencia

e Evaluacién. Elaboracion de informes. Se actualizard y documentara al menos una
vez al aio o cuando se detecten cambios significativos por los profesionales.

Condiciones minimas:

e Elaboracion del Plan de Atencion Individualizado (PAl). Implantacion y
seguimiento de las medidas, recursos y acciones indicadas por el equipo
directivo y equipo multidisciplinar. Se actualizard y documentard al menos una
vez al afio o cuando se detecten cambios significativos por los profesionales de
las distintas areas.

e Establecimiento de un profesional de referencia para cada persona usuaria, que
conocerd los detalles del plan de cuidados, sus circunstancias personales y su
percepcion subjetiva. Participard de modo activo en las decisiones del plan de
cuidados y las revisiones del mismo.

e Participacion y colaboracidon de las figuras profesionales que atiendan a las
personas usuarias en el desarrollo de los programas individuales, establecidos
por el personal técnico correspondiente.

CONTENIDOS MiNIMOS DEL PLAN DE ATENCION.

Fecha de ingreso

Fecha del PAI (realizado antes de dos meses)

Fecha de revisién del PAI ( anualmente y/o cuando haya cambios significativos)
Datos personales basicos

Familiares de referencia y/o tutor legal

Grado de dependencia
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Valoracion de discapacidad y tipo ( si procede)

Cobertura sanitaria

Profesionales que intervienen en el PAI

Profesional de referencia en el centro

Resultado de la valoracién integral: fisica (salud y funcional), social (personal y familiar), mental
(cognitiva y afectiva) y educativa ( cuando proceda)

Identificacion del problema/s principal/es en cada dimensién valorada

Identificacidn de las capacidades de la persona en cada dimensidn

Preferencias de la persona

Determinacion de las necesidades de apoyo que requiere y ver los recursos de que se dispone
Elaboracidn de una propuesta de plan de intervencion, priorizando objetivos y actividades a realizar
Identificacion de programas del centro en los que se le incluye

Presentacion del Plan de intervencidn y consenso con la persona y/o familia.

Intervenciones programadas con responsable e indicadores de evaluacidn y con registro individual diario
de incidencias.

Seguimiento establecido: Revisién de objetivos, al menos una vez al afio y/o cuando se produzcan
cambios significativos en la persona usuaria.

Registrar la evaluacion de los resultados

Introduccion de modificacidon al PAI, en funcion de la evaluacién

7.3 PLAN PARA LA DESPEDIDA DE LA PERSONA USUARIA
7.3.1 Traslado a otro servicio o alta voluntaria.

e Protocolo de traslado o alta voluntaria. Informe de derivacién: PAIl y toda la
informacién necesaria para garantizar la continuidad de cuidados. Registros

e Tramites administrativos: alta del servicio, documentacidon, comunicaciones,
traslado de pertenencias. Registros.

7.3.2 Cuidados paliativos

Cuando sea posible, acompanamiento en los ultimos momentos de la vida y
atencidn a las necesidades espirituales.

e Cuidados y control sintomatologia en la fase final de la vida en coordinacion
con la red sanitaria.

e Atencidon al duelo en la familia, en el grupo de residentes y en el grupo de
profesionales.

e Protocolo de fallecimiento. Aviso a allegados. Tramites administrativos:
asesoramiento, documentacion, comunicaciones. Entrega de pertenencias.
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8. SERVICIOS EXIGIBLES A LA ENTIDAD GESTORA POR PARTE DE LAS
PERSONAS USUARIAS NO INCLUIDOS EN EL CONTRATO

Se refiere basicamente a lo que se podria considerar servicios que aportan un entorno
de mayor calidad. Se consideran de obligada prestacidn, aunque su financiacién se
realizard de forma directa por las personas usuarias al margen de la tarifa de
concertacion abonada por el servicio, aplicando el régimen de tarifas que el centro
establezca previa comunicacidn y autorizacion de la ANADP.

e Organizacion del acompafiamiento a centros hospitalarios y/o consultas
programadas o no urgentes, con especial atencion a los casos que carecen de
familia o personas de referencia.

e Lareparacion de elementos materiales propiedad del usuario.

e Teléfono u otros dispositivos cuyo coste de consumo no esté incluido en el
acceso a la red telematica de que disponga el centro.

e Cafeteria/Maquina expendedora de bebidas, si procede.

e Transporte para traslado al domicilio familiar los fines de semana o vacaciones.

e Estancias excepcionales, y previamente justificadas y aprobadas por la ANADP,
de las personas usuarias de centro de dia en horario ajeno a este recurso.
(Antes de las 830 y después de las 18°00).

e Estancias de ocio-vacaciones con pernoctacion fuera del centro. Para la fijacion
del coste que deberd abonar cada participante, se tendra en cuenta la cantidad

de libre disponible fijada en la normativa de aplicacién del copago de aquellas
personas usuarias sin otros recursos econémicos.
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9. PLANTILLA EXIGIDA DE PERSONAL

Nafarroako Gobernua
Gobierno de Navarra

Eskubide Sozialetako Departamentua

Departamento de Derechos Sociales

Las categorias profesionales cumplirdn la normativa vigente, exigiéndose la titulacion
correspondiente y siguiendo criterios de adecuacién profesional.

LOTE 1

PERSONAL
LAS HAYAS TURNO | PRESENCIA | HORAS ANUALES | QUIVALENTE

Direccion de Centro 1,00
Coordinacién /Administracion AD L-V 1,00
Recepcion M/T TD 2.555
Mantenimiento/Transporte 2,00
Apoyo en transporte CD AD L-V 1.488

Médico AD L-V 1,00
Psicologia/Psicopedagogia AD L-V 1,00
Enfermeria AD TD 1.860

Fisioterapeuta AD L-V 2,00
Terapeuta Ocupacional AD L-V 1,00
Técnico grado medio (1) AD L-V 1,00
Trabajo Social AD L-V 1,00
Educacion Social AD L-V 2,00
Limpieza (2) M/T TD 24.400

Lavanderia (2) M/T D 3.575

Cocina M/T TD 6.525

Ocio y Tiempo libre M/T FSY FEST 2.555

Cuidadores/as T TD 92.265

TURNO: M= Mafiana; M/T= Mafiana y tarde; AD= Horario atencién diurna; TT= Todos los turnos
PRESENCIA: L-V= De lunes a viernes (248 dias). FS y FEST= Fines de semana y festivos (117 dias).
TD= Todos los dias de la semana. (365 dias).
(1) Con experiencia y/o formacién en comunicacién alternativa y aumentativa con personas con
discapacidad intelectual.
(2) La entidad podra considerar como exigencia la suma de las horas contempladas en lavanderia y
limpieza para la distribucion de ambas tareas, en funcion de la organizacion interna y las caracteristicas
del centro.
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LOTE 2
PERSONAL
LA ATALAYA TURNO | PRESENCIA | HORAS ANUALES | QUIVALENTE
Direccion de Centro 1,00
Coordinacién /Administracion AD L-V 1,00
Recepcion M/T TD 2.555
Mantenimiento/Transporte 1,50
Apoyo en transporte CD AD L-V 744
Médico AD L-V 0,50
Psicologia/Psicopedagogia AD L-V 1,50
Enfermeria AD TD 1.860
Fisioterapeuta AD L-vV 1,00
Terapeuta Ocupacional AD L-V 1,00
Técnico grado medio (1) AD LV 1,00
Trabajo Social AD LV 1,00
Educacion Social AD L-V 5.110
Limpieza (2) M/T D 13.200
Lavanderia (2) M/T D 3.630
Cocina M/T D 5.940
Ocio y Tiempo libre M/T FSy FEST 1.638
Cuidadores/as T D 69.273

TURNO: M= Mafiana; M/T= Mafiana y tarde; AD= Horario atencién diurna; TT= Todos los turnos
PRESENCIA: L-V= De lunes a viernes (248 dias). FS y FEST= Fines de semana y festivos (117 dias).

TD= Todos los dias de la semana. (365 dias).

(1) Uno con experiencia y/o formacién en comunicacion alternativa y aumentativa con personas con
discapacidad intelectual.

(2) La entidad podra considerar como exigencia la suma de las horas contempladas en lavanderia y
limpieza para la distribucidn de ambas tareas, en funcién de la organizacion interna y las caracteristicas
del centro.
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LOTE 3
PERSONAL
ONCINEDA TURNO | PRESENCIA | HORAS ANUALES | QUIVALENTE
Direccion de Centro 1,00
Coordinacién /Administracion AD L-V 1,00
Recepcion M/T TD 2.555
Mantenimiento/Transporte 2,00
Apoyo en transporte CD AD L-V 744
Médico AD L-V 0,50
Psicologia/Psicopedagogia AD L-V 1,00
Enfermeria AD D 1,50
Fisioterapeuta AD L-vV 1,00
Terapeuta Ocupacional AD L-V 0,50
Técnico grado medio (1) AD LV 2,00
Trabajo Social (2) AD LV 1,00
Limpieza (3) M/T D 28.100
Lavanderia (3) M/T D 3.630
Cocina M/T D 5.715
Ocio y Tiempo libre M/T FSy FEST 1.638
Cuidadores/as T D 73.607

TURNO: M= Mafiana; M/T= Mafiana y tarde; AD= Horario atencion diurna; TT= Todos los turnos
PRESENCIA: L-V= De lunes a viernes (248 dias). FS y FEST= Fines de semana y festivos (117 dias).

TD= Todos los dias de la semana. (365 dias).

(1) Uno con experiencia y/o formacion en comunicacién alternativa y aumentativa con personas con
discapacidad intelectual.

(2) El perfil de Trabajo Social apoyard el programa en Terapia Ocupacional. En caso de cesar su relacion
con la entidad, se reducirda a 0,50 (50%) y se aumentara en 0,50 (50%) el perfil de Terapeuta
Ocupacional para completar hasta 1,00 (100%).

(3) La entidad podra considerar como exigencia la suma de las horas contempladas en lavanderia y
limpieza para la distribucion de ambas tareas, en funcién de la organizacidn interna y las caracteristicas
del centro.
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LOTE 4
PERSONAL
VALLE DE RONCAL | TURNO | PRESENCIA | HORAS ANUALES EQUIVALENTE
Direccion de Centro 1,00
Coordinacién /Administracion AD L-V 2,00
Recepcion M/T TD 2.555
Mantenimiento/Transporte 1,50
Apoyo en transporte CD AD L-V 744
Médico AD L-V 1,00
Psicologia/Psicopedagogia AD L-V 1,50
Enfermeria AD D 2,00
Fisioterapeuta AD L-vV 1,50
Terapeuta Ocupacional AD L-V 1,00
Técnico grado medio (1) AD LV 2,00
Trabajo Social AD LV 1,00
Limpieza (2) M/T D 22.800
Lavanderia (2) M/T D 6.270
Cocina M/T D 9.810
Ocio y Tiempo libre M/T FSY FEST 1.638
Cuidadores/as T D 134.600

TURNO: M= Mafiana; M/T= Mafiana y tarde; AD= Horario atencion diurna; TT= Todos los turnos
PRESENCIA: L-V= De lunes a viernes (248 dias). FS y FEST= Fines de semana y festivos (117 dias).

TD= Todos los dias de la semana. (365 dias).

(1) Uno con experiencia y/o formacién en comunicacion alternativa y aumentativa con personas con
discapacidad intelectual. El perfil actual de maestro, en caso de cesar su relacidn con la entidad, sera
sustituido por 1 terapeuta Ocupacional.

(2) La entidad podra considerar como exigencia la suma de las horas contempladas en lavanderia y
limpieza para la distribucion de ambas tareas, en funcion de la organizacién interna y las caracteristicas
del centro.
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Sustituciones:

e Para los perfiles expresados en horas/afo, al inicio del contrato la Direccidn del
centro comunicard a la Seccién de Inspeccidén del Departamento de Derechos
Sociales el calendario anual con el establecimiento del sistema de rotacién en
cada turno o en franja horaria concreta. Una vez comprobado el cumplimiento
de las horas anuales establecidas en la plantilla exigida, las sustituciones serdn
obligatorias desde el primer dia para garantizar las presencias en la rotacién
comunicada.

e El incumplimiento no justificado de las presencias en la rotacién comunicada
(desocupacion, circunstancias excepcionales como servicios minimos en huelga,
etc.) podra ser motivo de aplicacion de penalidades de acuerdo a lo establecido
en las clausulas administrativas del contrato.

e El personal establecido en “personal equivalente” serd de obligada sustituciéon
desde el primer dia, cuando se prevea una baja, licencia o permiso superior a
15 naturales o bien a partir del 162 dia si la duracion de la ausencia no hubiera
sido previsible.

e Las reducciones de jornada por cualquier causa seran de obligada sustitucién.
No obstante lo anterior, de no ser posible la sustitucién debido al porcentaje de
jornada reducido o al horario establecido, previa autorizacidon de la ANADP, se
podran acumular las horas reducidas para la sustitucidon en ese mismo perfil en
jornadas completas o parciales. De no contar con la autorizacion de la ANADP,
la no sustitucidn se considerara un incumplimiento de la plantilla establecida y
serd objeto de penalidades de acuerdo a lo establecido en las clausulas
administrativas.

e Los incumplimientos en la plantilla exigida, ademas de ser objeto de
penalidades de acuerdo a lo establecido en las clausulas administrativas,
supondra el reintegro o regularizacidén de la cuantia correspondiente al salario
no sustituido.

Consideraciones generales

La entidad adjudicataria enviard a la ANADP la relacién completa del personal
destinado al funcionamiento y atencidn a prestar en los recursos objeto del presente
Contrato, con indicacion de la jornada laboral, cualificacién y funciones, y le dara a
conocer, con antelacidon suficiente las sustituciones, suplencias, bajas o nuevas
contrataciones de personal que se produzcan.

El 6rgano de contratacion, a la vista de las necesidades producidas y del informe
presentado, podra autorizar o denegar dicha variacion. La facultad de autorizacion o
denegacidn a que se refiere el presente apartado podra atribuirse, por el drgano de
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contratacién, a la unidad gestora del contrato.

La entidad contratista deberd garantizar la atencién a las personas usuarias y familiares
en distintos horarios, a lo largo de la semana y segln la organizacién de la empresa, a
través del personal técnico competente, quedando el horario de aquél supeditado a las
necesidades del servicio contratado. Los cambios que se produzcan en el horario del
personal y que puedan repercutir en la prestacion del servicio y/é en el estricto
cumplimiento de los pliegos deberan ser previamente comunicados y autorizados por
la ANADP.

En ausencia de un determinado perfil, sus funciones deberan ser asumidas por el resto
del equipo multidisciplinar, en la medida que sea posible en virtud de la normativa de
aplicacion.

De igual forma, podran concurrir en una sola persona varios perfiles profesionales
diferentes en la medida en que sea posible en virtud de la normativa de aplicacidn.

Las categorias profesionales cumplirdn la normativa vigente, exigiéndose la titulacién
correspondiente y siguiendo criterios de adecuacidon profesional. Para las categorias
profesionales que no se correspondan con titulaciones oficiales se fijaran los perfiles
profesionales mds acordes con las funciones que deban realizar y que estén basados
en la cualificacion o la experiencia de acuerdo al tipo de actividad y usuarios del
centro.

Las funciones a realizar por los distintos perfiles profesionales seran aquellas reflejadas
en la legislacion vigente y, en su defecto, por las direcciones de los servicios, de
acuerdo a su capacidad profesional.

La direccidén, supervision y seguimiento estard a cargo de los responsables de la
entidad disponiendo de los servicios profesionales; propios, concertados o publicos,
con los perfiles e intensidades recogidas en la Cartera de Servicios Sociales de Ambito
General. En aquellos casos en los que los servicios sean prestados desde el dmbito
publico, las condiciones y la intensidad del servicio serdn determinadas por el
Departamento responsable de los mismos.

10. MEDIOS MATERIALES EXIGIDOS

La empresa gestora debera garantizar que los servicios de residencia y de centro de dia
proporcionen un ambiente calido y acogedor, con diversos ambientes o espacios que
propicien estar en grupo, recibir visitas, estar solo, etc.

El mantenimiento del centro y su mobiliario correran a cargo de la entidad gestora del
mismo y deben asegurarse unas éptimas condiciones de conservacion. La ANADP
podrd requerir a la entidad la reparacion o sustitucion de los desperfectos o
deficiencias detectadas en el equipamiento que deberdn ser subsanadas en el menor
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plazo posible. El incumplimiento de dicho requerimiento, podra ser objeto de las
sanciones contempladas en las condiciones administrativas.

11 INGRESOS DE PERSONAS USUARIAS

Corresponde a la ANADP determinar las personas que han de ocupar las plazas objeto
de la gestidn de los servicios para la atencion de personas con discapacidad intelectual,
comprometiéndose expresamente la entidad adjudicataria a aceptar a las personas
usuarias designadas por la ANADP para ocupar las plazas objeto del contrato.

El ingreso de la persona usuaria propuesta, con envio del expediente al centro, se
realizard en un plazo no superior a 10 dias desde la designacién y comunicacién al
servicio, salvo causas que justifiquen la demora.

La tarifa a aportar por la persona usuaria de cada servicio sera la sefialada por la
legislacidn vigente.

Los requisitos necesarios previos a la incorporacion a los servicios seran los reflejados
en la Cartera de Servicios Sociales de Ambito General asi como los que la ANADP
estime oportunos.

La adquisicidn de la condicion de persona usuaria de las plazas, asi como la pérdida de
la misma, se efectuard mediante resolucion de la persona que ostente la gerencia de la
ANADP. En el caso de ocupar transitoriamente una plaza, en la resolucion de ingreso,
la ANADP fijara la fecha de inicio y de finalizacion de dicho ingreso temporal.

11.1 Periodo de adaptacion

Se considera periodo de adaptacidon de la persona usuaria al régimen propio del
recurso asignado, el constituido por los 30 dias naturales siguientes a su ingreso.

Durante dicho periodo, la ocupacién de dicha plaza se realizard de acuerdo al plan de
acogida establecido, pudiendo realizarse una ocupacién parcial a lo largo de dicho
periodo, si ello fuera necesario, para facilitar una adaptacién satisfactoria.

Si durante dicho periodo se apreciasen circunstancias que impidan la atencién de la
persona usuaria en el centro, éste debera ponerlo en conocimiento de la ANADP
mediante informe justificativo, siendo vinculante la resolucion que al respecto adopte
la citada Agencia.

Transcurrido el periodo de adaptacién, la persona usuaria consolidara su derecho a la
ocupacion de la plaza y estara obligada a su ocupacion completa en tanto esté vigente
el contrato, permanezcan los requisitos que se acreditaron para su admisién, y no haya
alcanzado la edad maxima de permanencia establecida en la legislacion vigente para
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dicho servicio.

11.2 Altas, bajas, incidencias

La entidad gestora del servicio notificard por escrito a la ANADP las incidencias que se
produzcan respecto de la incorporacidn de las personas usuarias al recurso asignado,
asi como las incidencias de las mismas.

Se considerard ausencia la no asistencia al servicio en atencién diurna o la no
pernoctacién en el centro de las personas usuarias de la atencidn residencial.

Del mismo modo se considerard ausencia la ocupacién parcial no autorizada de la
plaza en un servicio, entendida ésta como la no asistencia en jornada completa de
atencion diurna o la utilizacion solamente para pernoctar, en el caso las personas
usuarias de la atencidn residencial.

e Ausencia inferior a 10 dias consecutivos en plazas de atencion residencial. Se
notificara a la ANADP indicando la duracién prevista en cuanto se tenga
constancia de dicha previsién de ausencia. No requerira informe motivado.

Se entiende por incidencias que requieren notificacién dentro de los 3 dias siguientes a
gue las mismas se produzcan las siguientes:

e Ausencia superior o igual a 10 dias consecutivos. Se requerira informe motivado
del centro y prevision de la fecha de incorporacién, si ha lugar. Ello con
independencia de cudl sea la causa que la motive (ingreso en centro sanitario,
permanencia en el domicilio familiar, vacaciones o por cualquier otra causa).

e Ausencia superior o igual a 15 dias consecutivos sin causa justificada dard lugar
a la baja del servicio.

e Ausencia inferior a 60 dias naturales a lo largo del afo natural, consecutivos o
alternos. Informe motivado de la causa de ausencia de la persona usuaria
(ingreso en centro sanitario, vacaciones, permanencia en domicilio familiar u
otras causas). Dicho periodo dara derecho a la reserva de plaza.

e La ausencia superior o igual a 60 dias naturales a lo largo del afio natural,
consecutivos o alternos, dard lugar a la baja definitiva del servicio. No obstante,
la ANADP podrd autorizar una ausencia superior, previo informe motivado del
centro. Dicha autorizacidn podra estar supeditada a la ocupacion temporal de
la plaza por otra persona usuaria.

Cuando las personas usuarias de la residencia precisen ser sometidas a intervenciones
quirurgicas o tratamientos especiales serdn trasladadas a los centros sanitarios
pertenecientes a la Red de Asistencia Hospitalaria correspondiente, con cargo al
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régimen de cobertura sanitaria de cada persona afectada.

Las ausencias por aplicaciéon de un expediente disciplinario. Se considerara incidencia
y, por tanto, se deberad notificar cualquier tipo de sancién que, en aplicaciéon del
Reglamento de Régimen Interno del servicio, suponga la suspensién temporal o
expulsion definitiva del servicio que en todo caso debe realizarse mediante resolucién
de la ANADP.

11.3 Ingresos temporales en los centros

En todos los casos de ausencia de las plazas de atencion residencial o de plazas de
atencion diurna, tras la valoracién pertinente, la ANADP podra ocupar la plaza vacante
durante el tiempo que permanezca desocupada.

Si la ANADP ocupase cualquier plaza transitoriamente, se eximird a la persona titular
del pago de la tarifa durante el periodo que permanezca ocupada dicha plaza por otra
persona. En este caso, sera a la persona usuaria temporal a quien se le aplique la tarifa
correspondiente.

El abono de la aportacién temporal residencial se realiza por pernoctacion y en ingreso
temporal en atencién diurna se abona por estancia diaria.

11.4 Plazas para necesidades urgentes en todos los centros.

Si la ANADP precisara la habilitacidon de una plaza extra en la modalidad de residencia o
en la modalidad de centro de dia de la ocupacién maxima, de forma transitoria para
dar respuesta a una situacion de urgencia, podra exigirla y proceder al ingreso de la
persona usuaria que lo precisa. Cualquiera de las dos modalidades de la ocupacidn de
la plaza de urgencia no supondra variacion en el ratio de personal establecido.

11.5 LOTE 2. Centro LA ATALAYA. Aumento de hasta 5 plazas en
Atencidn Diurna.

Si la ANADP precisara la ocupacidn de hasta 5 plazas extra en la modalidad de atencién
diurna, podra proceder al ingreso de 5 nuevas personas usuarias. Dichas plazas
contaran también con transporte diario si su domicilio se halla en el area de servicios
sociales del propio centro.

El aumento de dicha ocupacién supondra variacidén en el ratio de personal establecido
en el apartado de personal cuidador aumentando en 1,00 a partir de la ocupacion de la
Plaza Extra n? 2 (la Plaza n2 1 es la de necesidades urgentes) y considerando el resto de
las 3 plazas (Plaza 32, 42 y 52 extras) como vacantes hasta su ocupacién. La atencién
diurna en La Atalaya contaria por tanto con 21 plazas disponibles.
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12. EXPEDIENTE INDIVIDUAL Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

Cada persona debera contar con un expediente individual que recoja, organice y
archive toda la informacién y documentacién correspondiente a su proceso de
atencion y rehabilitacién. La adjudicataria quedara obligada a preparar y organizar
adecuadamente estos expedientes que estaran guardados en un lugar seguro
respetando en todo momento la confidencialidad de la informacién.

Asi mismo, la adjudicataria y la personal encargado de ejecutar los programas vy
actividades guardardn secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos
y asuntos a los que tengan acceso o conocimiento durante la vigencia del presente
contrato, y especificamente no podra dar informacidn sobre las personas atendidas ni
sobre las actividades realizadas a ninguna persona o entidad sin el permiso explicito de
los responsables de la ANADP y sin el consentimiento de la persona usuaria.

El adjudicatario y el personal que tenga relacidon directa o indirecta con la prestacion a
las personas usuarias de la atencion prevista en este Pliego, guardardn secreto
profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que tengan
acceso o conocimiento durante la vigencia del contrato, estando obligados a no hacer
publico o enajenar cuantos datos conozcan como consecuencia o con ocasion de su
ejecucién, incluso después de finalizar el plazo contractual. El adjudicatario se
compromete expresamente al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgdnica
15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal y en el Real
Decreto 994/99, de 11 de junio, por el que se aprueba el reglamento de medidas de
seguridad de los ficheros automatizados que contengan datos de caracter personal, y a
formar e informar en las obligaciones que de tales normas dimanan.

13. SISTEMA DE EVALUACION Y PRESENTACION DE MEMORIAS

Los centros deberdan disponer de un sistema de evaluacidn que se aplicara como
minimo una vez al afio, que abarcara todos los aspectos comprendidos en el proyecto
presentado y que se desarrollaran en la memoria anual que los recursos deberan
presentar a la ANADP, en soporte informatico y papel, en la forma y plazo sefalado en
el pliego de condiciones econdmico administrativas.

A la hora de evaluar los servicios objeto de este contrato se tendran en cuenta los
indicadores de evaluacién que establezca la ANADP.

La memoria serd presentada de forma que facilite la comprobacién del cumplimiento
de las bases exigidas en los pliegos técnicos y administrativos y del Proyecto Técnico

contratado.

Asimismo la ANADP establecera los indicadores a recabar periddicamente para facilitar
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el seguimiento del recurso
BASES PARA LA PRESENTACION DEL PROYECTO TECNICO
La Entidad deberd presentar un Proyecto Técnico de acuerdo al siguiente formato:

— Documento en papel y soporte informatico (CD o memoria USB) que no supere
las 150 pdginas numeradas. Tamafio DIN A4 impresidn a dos caras (75 folios).

— Tipo de letra: Arial o similar con tamafio minimo 11.

— Se evitard la utilizacién de elementos que dificulten la lectura del proyecto
presentado (imdagenes en segundo plano con ilustraciones, identificacion de la
empresa, etc.)

— Se acogera explicitamente a las condiciones reflejadas en la Ley Foral 15/2006,
de 14 de diciembre, de Servicios Sociales y en el Decreto Foral 209/1991, de 23
de mayo, y en segundo lugar, al presente condicionado técnico.

— Las empresas licitadoras estardn obligadas a describir en su propuesta técnica
los distintos programas establecidos en este pliego, los cuales se llevaran a
cabo con la intensidad minima recogida en la cartera de servicios sociales de
ambito general. Asimismo, para cada una de las dreas de funcionamiento
establecidas en el pliego, la empresa adjudicataria disefiara una guia que
estructure globalmente el proceso de intervencién.

— Actividades individuales y grupales dentro de los programas propuestos; modo
en que serdn organizadas y ejecutadas.
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