CONDICIONES TECNICAS PARTICULARES QUE HA DE REGIR
EL CONCIERTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
ATENCION RESIDENCIAL MEDIANTE LA GESTION INTEGRAL
DE LA RESIDENCIA ALAIZ DE BIURRUN
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1. FUNDAMENTACION

Es competencia y responsabilidad del Departamento de Derechos Sociales del
Gobierno de Navarra promover acciones para conseguir el bienestar social de la
poblacion, en especial de sus miembros mas desfavorecidos, activando los
dispositivos adecuados para dar respuesta eficiente a sus necesidades.

Uno de los colectivos que padecen con mayor intensidad los efectos de las
desigualdades sociales es el de las personas en situacion de exclusion social. Este
fendmeno se caracteriza por la desvinculacion, por la pérdida de participacion en los
elementos que conforman la vida social mayoritaria de la ciudadania.

La exclusién social se genera y manifiesta de manera progresiva. Cuando quienes la
padecen presentan carencias en la mayor parte de las variables que conforman la
exclusion (economica, laboral, residencial, sanitaria....) aparece la ruptura de los
vinculos familiares y sociales, de desarraigo y desafiliacion social. Se configura asi el
grupo de “las personas sin hogar” que, en tanto sus capacidades cubren sus
necesidades de autovalimiento, “malviven” en medio abierto; cuando su proceso de
deterioro se agrava y no puede ser tratado en el entorno familiar, debe ser la
Administracién quien las atienda proporcionandoles la atencion integral en medio
residencial.

A tal fin la Ley Foral 15/2006, de 14 de diciembre, de Servicios Sociales, en su articulo
20, al enunciar el contenido minimo de la Cartera de Servicios Sociales, sefiala en su
punto g) como prestacion que deberéa tener caracter de garantizada, el acceso a una
plaza residencial permanente o temporal a las personas que no pueden continuar en
su domicilio por su situacion de dependencia, grave conflicto familiar o ausencia de
soporte familiar adecuado.

En cumplimiento de lo previsto en la citada Ley, el Decreto Foral 69/2008, de 17 de
junio que aprueba la Cartera de Servicios Sociales de Ambito General de Navarra
incluye en su anexo el Servicio de Atencion Residencial para personas con una edad
comprendida entre 18 y 65 afios en situacion de extrema necesidad y desproteccion
social.

La normativa, anteriormente citada establece la obligacibn de que los poderes
publicos dispongan de unos recursos que garanticen que los servicios que se presten
a las personas en situacion de exclusién social cuenten con las condiciones 6ptimas
para asegurar la autonomia, la dignidad y la calidad de estas personas. Asi mismo,
deben garantizar la igualdad en el ejercicio del derecho subjetivo de ciudadania a la
promocion de la autonomia personal, regulando y contemplando todo aquello



relacionado con la prevencién, cuidados personales, educacion, orientacion,
integracién social, laboral y comunitaria.

2. OBJETO DE LA PRESENTE LICITACION

El objeto de este concierto es establecer las condiciones técnicas minimas
reguladoras del concierto que tiene por objeto la gestion del Servicio de Atencion
Residencial para personas en situacion de extrema necesidad y desproteccién social.

El Servicio de Atencidn residencial, segun la Cartera de Servicios de Navarra es un
servicio prestado en establecimiento residencial que ofrece atencion integral a las
necesidades basicas para mantener o mejorar la autonomia personal y facilitar la
integracion y participacion social en el medio.

La atencion en dicho servicio debe cumplir la intensidad minima recogida en la Cartera
de Servicios y lo estipulado en la normativa de aplicacion foral en relacion a la
Autorizacion e Inspeccidén en materia de Servicios Sociales.

El Servicio se realizara en la Residencia ALAIZ situada en la localidad de Biurrun,
propiedad del Gobierno de Navarra. Se encuentra totalmente equipada y en
funcionamiento. Su capacidad méaxima es de 16 plazas, para atender a personas de
ambos sexos.

3. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA ATENCION

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

b) Igualdad de oportunidades y respeto a la evolucidon de las facultades de las
personas usuarias y a su derecho a preservar su identidad.

¢) Participacion de las personas usuarias e inclusion plena y efectiva en la
sociedad, promoviéndola y garantizandola.

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

e) Promocidn de la autonomia personal. Los servicios favoreceran 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 dmbitos sociales, politicos, econdémicos, laborales,
culturales y educativos.



f) Atencion personalizada e integral. Los servicios deberan atender de forma
integral las necesidades sociales, ofreciendo una atencidn personalizada que
permita conocer esas necesidades.

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

h) Coordinacion y cooperacién con la Direccion General de Inclusion y Proteccion
Social: Compromiso en aportar los datos e informes que se soliciten con caracter
periédico o puntual.

i) Calidad: La Direccion General de Inclusion y Proteccion Social garantizara la
existencia de estandares 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 Inspeccion 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 promoveran la colaboracion solidaria
de la ciudadania a través de la participacion de las organizaciones de voluntariado
siempre que su funcién no suponga la sustitucion de los servicios profesionales
necesarios.

4. OBJETIVOS DEL SERVICIO
Los objetivos que debera llevar a cabo el Servicio de Atencion Residencial son los
siguientes:

4.1. Objetivo general

Proporcionar a las personas residentes un estado integral de bienestar compensatorio
de las carencias que constituyen su situacion de exclusion, estableciendo las
condiciones que favorezcan la autonomia de la persona y los procesos de cambio,
tanto a nivel personal como colectivo.

4.2. Objetivos especificos

» Fomentar el desarrollo personal e integral, autonomia personal y calidad de
vida de las personas que residen en el Centro, a través de actividades
dirigidas especificamente a mejorar sus conocimientos, habilidades y
actitudes relativas a la comunicacion, expresion, control y manejo de las
emociones, competencia social, desempefio de tareas cotidianas en la toma
de decisiones, salud, higiene y seguridad,...en clave de integracion social



Potenciar los recursos humanos y las capacidades necesarias, movilizados en
los planes personalizados para favorecer los procesos de cambio.

Establecer las condiciones que ayuden a mejorar la convivencia y la
posibilidad de integracién social.

Fomentar la participacion de las personas que residen en la comunidad en el
ambito de la formacién, el ocio y el tiempo libre.

5. PERSONAS USUARIAS

Las personas que accedan a este servicio deberan cumplir los siguientes requisitos:

Tener entre 18 y 65 afios y encontrarse en situacion de extrema necesidad y
desproteccién social

Que su situacion requiera de una proteccion integral y que ésta no pueda ser
atendida por la red asistencial dirigida a otros colectivos especificos (tercera
edad, personas con enfermedad mental y personas con discapacidad)

Deben poseer cierta autonomia, aptitudes para tolerar actividad ocupacional y
actitud adecuada para una convivencia grupal.

No deben presentar indicadores de consumo activo de téxicos.

Deben tener reconocida la acreditacion de persona con grave conflicto familiar
y/o ausencia de soporte familiar adecuado segun baremo establecido por la
Orden Foral 197/2018, de 15 de junio, del Consejero de Derechos Sociales.

ACCESO Y ADMISION

6.1. Designacién de personas usuarias

El ingreso de las personas en la residencia se realizara exclusivamente por

derivacion de la Direccion General de Inclusion y Proteccion Social, previa
valoracién y emision del reconocimiento que acredite que su situacién puede
ser tratada adecuadamente desde el recurso y teniendo en cuenta el nivel de
ocupacion de éste.

La adquisicion de la condicién de persona usuaria de las plazas, asi como la
pérdida de la misma, se efectuara mediante resolucién de la Direccion General
de Inclusiéon y Proteccion Social.

6.2. Altas y Bajas, Incidencias

Las personas responsables del centro, notificaran por escrito a la Direccion
General de Inclusion y Proteccion Social las incidencias que se produzcan
respecto de la incorporacion de las personas usuarias al recurso asignado, asi
como las bajas de las mismas, dentro de los tres dias siguientes a que las
mismas se produzcan.



En este sentido se consideraran incidencias, entre otras, las ausencias
superiores a diez dias naturales producidas en el Centro, bien sea por
ingresos en centros sanitarios, permanencias en el domicilio familiar,
vacaciones o por cualquier otra causa.

En tal caso la notificacion de la ausencia se realizard& mediante informe
motivado y prevision de la fecha de incorporacion, si ha lugar. Tras la
valoracién pertinente, la Direccion General de Inclusién y Proteccién Social,
podra ocupar la plaza libre durante el tiempo que permanezca desocupada la
misma.

Si la Direccion General de Inclusion y Proteccion Social ocupase la plaza
transitoriamente, se eximira 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.

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

La ausencia de la persona usuaria por ingresos en centros sanitarios o por
periodos de vacaciones, considerados éstos Ultimos como sesenta dias
naturales méximo en cada afio natural, dara derecho a la reserva de plaza,
pero durante estos periodos, a partir del undécimo dia natural, la Direccion
General de Inclusién y Proteccion Social abonara solamente en concepto de
“plaza vacante” la cantidad que por ello corresponda.

El Servicio de Atencion Primaria e Inclusion Social supervisara el
funcionamiento de la residencia y la evolucién individual de las personas
usuarias, para lo cual se establecera un sistema de reuniones de coordinacion
técnica con una periodicidad trimestral.

Las bajas en la residencia deberan ser, asi mismo, autorizadas por el Servicio
de Atencion Primaria e Inclusion Social.

7. METODOLOGIA DE TRABAJO
7.1. Trabajo interdisciplinar:

Implicara la participacion de representantes de todas las disciplinas que configuran la
atencion directa a las y los residentes y que trabajan con un objetivo comun
consensuado, asi como la distribucién de los espacios de tiempo y fisico necesarios
para hacerlo posible.

7.2. Plan de Atencion Individualizada (PAl)

Consiste en el conjunto de medidas, recursos y acciones, elaborado por el equipo
interdisciplinar, con la participacién de la persona usuaria, necesarios para lograr los
objetivos especificos que den una Optima respuesta a las necesidades de cada
persona. Estas necesidades y por tanto los objetivos son cambiantes por lo que
deberan ser revisados periddicamente y consensuados con la persona usuaria, por
medio de un/una profesional de referencia como canal de informacién continua, y

5



coordinacién entre las y los profesionales y el centro. El plan, que se desarrollara de
forma continuada, recogera los plazos previstos de adquisicion de cada uno de los
objetivos, que deberan ser desarrollados hasta el nivel de objetivos operativos, es
decir, observables y evaluables.

7.3. Instrumentos validados:

Las valoraciones deberan ser realizadas con instrumentos validados cientificamente y
con reconocimiento general. Asi mismo, en la actividad profesional se emplearan
técnicas que hayan demostrado su eficacia en la atencidén a personas en situacion de
exclusion social

7.4. Programas:

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

7.5. Coordinacion con servicios y recursos comunita rios

Accion o conjunto de acciones con el fin de promover y favorecer la integracion,
participacion e interrelacion entre la comunidad y las y los residentes.

7.6. Documentacién y registro de la informacion.

7.6.1. Protocolos

Son el elemento metodologico que garantiza respuestas estandarizadas y
homogéneas en la ejecucion de las actividades, y por tanto en el cumplimiento
de objetivos. Tendran unos contenidos minimos, se revisaran y actualizaran
periddicamente y serdn objeto de formacion la totalidad de las y los
profesionales. El procedimiento estara 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 gestion, incluiran la definicion del protocolo,
objetivos, personas a las que se dirige, profesionales que intervienen,
descripcion de actuaciones, concretando la responsabilidad en su ejecucion en
la figura profesional que corresponda, recursos asociados, registros e
indicadores de evaluacion.



7.6.2. Registros

Son elementos basicos de la actuacién, permiten traspasar informacién entre
profesionales, reconstruir situaciones, comparar la evolucion en el tiempo,
detectar areas de mejora, y por tanto deberan ser claros, concisos y concretos,
recogidos de manera informatica.

En el registro de incidencias se consignaran 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 situacién. 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.

7.6.3. Documentos y protocolos

Para el desarrollo del programa de atencién residencial, la entidad adjudicataria
debera disponer al menos de la siguiente documentacion y protocolos. Una copia
de dichos documentos sera remitida a la Entidad Puablica.

Todos los documentos y protocolos seran conocidos por todo el personal del
programa de atencion Residencial.

» Plan General de intervencion / Proyecto educativo

« Programacion de actividades

« Protocolo de acogida

* Reglamento de régimen interno

« Protocolo de actuacién ante agresiones a compaferos y comparieras y/o a

profesionales
» Protocolo para la gestion de quejas y sugerencias

8. GESTION DE ASPECTOS GENERALES DEL SERVICIO.

8.1. Plan General de Intervencioén

Este plan general de intervencién deberd 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 revision y evaluacion, plasmandose sus conclusiones en la memoria anual y en el
gque deben enmarcarse, entre otras cuestiones, tanto los diferentes servicios prestados
como los programas de intervencién que desarrolla. Constard entre otros de los
siguientes apartados:

» Fundamentacion tedrica sobre el modelo de atencion a las personas residentes
propuesto para el proyecto.



« Objetivos generales y operativos.

« Plan general de funcionamiento.

* Metodologia.

« Herramientas informéticas para la gestidon de la informacién.

« Evaluacién: resultados, indice de participacion, registro de opinidén de personas
usuarias, de familiares y del personal. Recogida de quejas, sugerencias y
acciones de mejora.

8.2. Servicios de atencion residencial;

« Alojamiento: En este concepto se contemplard y garantizara la atencion a todas
las personas usuarias, en un lugar que reuna las condiciones de habitabilidad,
limpieza y dignidad suficientes, con zonas privadas y comunes, y con un nivel
de bienestar normalizado

« Manutencién: Se garantizard la suficiente alimentacion a todas las personas
usuarias en base a una dieta equilibrada, variada y que reuna las
prescripciones facultativas pertinentes, en su caso

e Limpieza: Se garantizara el orden, limpieza y desinfeccién de los distintos
espacios comunes e individuales, mobiliario y demas equipamiento de la
residencia.

» Lavanderia: Arreglo, lavado, secado planchado clasificacién y distribucién de la
ropa de las personas usuarias y lenceria del centro, asi como el mantenimiento
menor de la ropa personal (pequefios arreglos, etc.)

« Mantenimiento del Centro: Inspeccion del estado de las instalaciones y
maquinas, conservacidon de las mismas: calderas, ascensor, lavanderia,
fontaneria, instalaciones eléctricas, jardineria, albafileria, pintura, carpinteria,
etc.

» Transporte: Se garantizara que todas las personas usuarias puedan acudir a
los programas ocupacionales y de ocio, asi como a todas las salidas de
caracter personal que necesiten (gestiones varias, sanitarias, etc.)

e Seguridad: Incluye la elaboracion de programas y protocolos que garanticen la
autoproteccion, las situaciones de emergencia y evacuacion de todas las
personas que estén en el centro asi como de las instalaciones. Para ello sera
necesaria la formacion teorico-practica del personal y personas usuarias, con



realizacion de simulacro anual, responsables de la ejecucién, control de acceso
a zonas de riesgo, sistemas de seguridad, seguimiento de equipos técnicos.

8.3. Areas y programas de intervencion

La programacion general del centro se debe fundamentar en al menos las siguientes
areas de intervencion. Todas ellas se desarrollaran de manera integral y estructuradas
en el Programa Educativo Individual:

a) Area personal y residencial:
b) Area familiar y social:

c) Area psicologica

d) Area formativo laboral

e) Areade salud

f) Area de ocio y tiempo libre

8.4. Ambitos de intervencién

Todos los programas de todas las areas, 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, autodeterminacion y
desarrollo personal, relaciones interpersonales, bienestar emocional, inclusion social y
derechos. Se valorara la concrecion de los programas en la aplicacion practica a las
personas usuarias. Y recogeran al menos los siguientes apartados:

8.4.1. Ambito Asistencial : incluye las actividades para proporcionar a cada
persona usuaria la cobertura de las actividades relativas al cuidado
personal, comunicacién, desplazamiento, control y protecciéon, que de
manera total o parcial no pueda realizar por si mismo:

* Ropa y elementos de higiene personal : Se garantizarda que todas
las personas usuarias dispongan de los complementos necesarios
para el vestido de camas y aseo personal. Se velara para que las
personas usuarias dispongan de la ropa necesaria (exterior e interior)
ayudandoles en su mantenimiento y acompafiandoles a las compras

= Asimismo se controlard que los usuarios dispongan de
articulos de aseo e higiene personal invitando a las
reposiciones que sean necesarias.

= Se atenderd de manera personalizada el correcto aseo,
higiene personal (ducha) atendiendo especialmente al
cuidado de aquellas zonas corporales que son
susceptibles de cuidado especial (uiias, oidos, dientes,
etc.).

* Alimentacion



e Proteccion y salvaguarda de la integridad personal de las
personas usuarias
e Apoyo en tratamientos y programas individuales.
Acompafiamiento a actividades de gestion personal (b ancos,
médicos, compras, etc.).
No se debe olvidar que todo el proceso a intervenir con la persona usuaria se
orienta a la adquisicion de habilidades personales por lo que conllevan un
componente educativo al margen de lo meramente asistencial.

8.4.2. Ambito social
Se refiere fundamentalmente a las actividades para la promocion,
prevencién y mantenimiento de la autonomia personal de cada persona
residente con objeto de proporcionarle la mejor calidad de vida desde el
punto de vista social:

e Atencion en terapia ocupacional : dirigida a paliar la amenaza que
supone la interrupcion de la ocupacion. Para ello la entidad
adjudicataria garantizard a las y los residentes la asistencia a Centros
Ocupacionales en los que se realicen actividades manuales -educativas
que fomenten la creatividad y la autoestima de las personas usuarias y
sean un estimulo en su proceso de Integracion Social. Este apartado
debe ser recogido también en el aspecto econémico con una
gratificacion de 100 euros/persona usuaria/mes denominandolo
“Gratificacion econdmica por asistencia a actividades ocupacionales”,
para todas las personas que asi lo realicen.

» Formacion personal y social : se favorecerd la adquisicion de
habilidades sociales, tales como habilidades de comunicacion
interpersonal, expresién, de adquisicion de responsabilidades,
relacionales, de normas de conducta y comportamiento, de respeto, de
solidaridad y de otros valores.

Se proporcionaran los medios para elevar el nivel cultural y la formacién
personal, orientada en lo que se pueda a la Incorporacion Socio-laboral
de todas las personas usuarias.

e Control y seguimiento social : Incluye tanto atencion individual como
comunitaria. Se elaborardn Programas Individuales en los que se
plasmen la evolucién y valoracibn en todas las areas: personal,
sanitaria, relacional, familiar, laboral y de actividades.

Se realizar4 el seguimiento y control de los mismos, asi como su
posterior evaluacién y puesta al dia.

e Atencion psicolégica : procurard potenciar al maximo la capacidad de
aprendizaje de las personas residentes teniendo en cuenta sus
peculiaridades, capacidades y necesidades educativas especiales.

e QOcio y tiempo libre : Se potenciaran actividades gratificantes dentro y
fuera del propio Centro orientadas a ocupar el tiempo libre y al fomento
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del esparcimiento y las relaciones grupales (excursiones, campeonatos,
asistencia a espectaculos como futbol, cine etc.)
0 Se elaborard un Programa en el que se incluyan las actividades
a realizar, calendario de las mismas etc.

0 En periodo vacacional se impulsardn salidas y estancias en
Programas elaborados por Asociaciones o entidades ajenas al
Centro

9. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
9.1. Formacioén del personal

Plan de formacion inicial al personal en la tipologia de personas usuarias y en
la dindmica del servicio, que debera tener un minimo de 8 horas de duracion.
Incentivacibn y mantenimiento de la formacion del personal mediante
programas de formacion continuada, que contribuyan a mejorar la intervencion
profesional y la calidad de vida de las personas usuarias, por medio de un plan
de formacion anual por categorias y un analisis de necesidades.
Establecimiento de medidas que favorezcan la estabilidad de la plantilla.

10.GESTION EN RELACION A LA PERSONA USUARIA
10.1. Plan de acogida

El objetivo principal es la informacién, acogida y adaptacion del entorno a las
caracteristicas personales, sociales y familiares de la persona en situacion de
exclusiéon social, asi como la ayuda a la integracién de la misma en la
dindmica habitual del centro. Comprende el primer mes a partir de la fecha de
entrada en el centro

10.2. Plan de Atencion Individualizado (PAI)

El Servicio de atencidn residencial y de centro de dia atender4 de manera
integral las distintas necesidades de la persona. Esta atencion integral se
abordara mediante el Plan de Atencién Individualizado. (PAI).

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

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

La valoracién integral: funcional, cognitiva, emocional, del estado de salud y
sociofamiliar con los datos personales y sociosanitarios.
La definicién de objetivos generales y operativos y seguimiento de consecucion
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« Elaboracion de programas segun las areas de intervencién sefialadas en el
apartado 8.3 del presente pliego.

» Actividades, recursos y metodologia a utilizar.

« Personal responsable de la intervencion, valoraciones e informes de todas las
areas y actualizacién y documentacion del PAI, con los ajustes continuos asi
como cualquier incidencia, realizados por parte de las y los profesionales en la
historia personal de cada persona usuaria.

e Evaluacién. Elaboracion de informes. Se actualizara y documentara al menos
semestralmente o cuando se detecten cambios significativos por las y los
profesionales.

10.3. Plan para la despedida de la persona usuaria

Protocolo de traslado o alta voluntaria. Informe de derivacién: PAI y toda la
informacion necesaria para garantizar la continuidad de cuidados. Registros.

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

11.EXPEDIENTE INDIVIDUAL Y CONFIDENCIALIDAD DE LA
INFORMACION

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

Asi mismo, la adjudicataria y el personal encargado de ejecutar los programas y
actividades guardaran secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos
y asuntos a los que tengan acceso o conocimiento durante la vigencia del presente
concierto, y especificamente no podra dar informacion sobre las personas atendidas ni
sobre las actividades realizadas a ninguna persona o entidad sin el permiso explicito
de los responsables del Servicio de Atencién Primaria e Inclusién Social y sin el
consentimiento de la persona usuaria.

La entidad adjudicataria y el personal que tenga relacién directa o indirecta con la
prestacion a las personas usuarias de la atencion prevista en este Pliego, guardaran
secreto profesional sobre todas las informaciones, documentos y asuntos a los que
tengan acceso o conocimiento durante la vigencia del contrato, teniendo la obligacion
de no hacer publico o enajenar cuantos datos conozcan como consecuencia 0 con
ocasién de su ejecucion, incluso después de finalizar el plazo contractual. La entidad
adjudicataria se compromete expresamente al cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal y
en el Real Decreto 994/99, de 11 de junio, por el que se aprueba el reglamento de
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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.

12.PERSONAL Y FUNCIONES

El caracter socio-asistencial-educativo del servicio de atencion residencial exige ser
atendido por figuras profesionales de formacion, experiencia y cualificacion
diversificadas.

El instrumento educativo mas eficaz para tratar a las personas de las caracteristicas
descritas es la relacion interpersonal. De ahi la importancia de que las y los
profesionales que integren el servicio posean: la madurez personal y estabilidad
afectiva suficientes para establecer un trato personal adecuado y equilibrado;
formacion profesional en el ambito de las disciplinas educativo-psico-sociales,
reforzada por la experiencia y un amplio repertorio de destrezas, técnicas y tacticas
para el manejo educativo/reeducativo de las actividades de la vida cotidiana y la
modificacion de conductas. Para asegurar la necesaria coherencia y cohesion en la
practica educativa, la entidad adjudicataria del servicio deberd apoyar a las y los
profesionales que lo desarrollen aplicando férmulas de supervision, coordinacion,
evaluacién continuada y formacién permanente.

La cuantificacion del personal que atendera directamente el servicio vendra
determinada por las funciones que éste exige: coordinacion, educacion (atencién
integral: acompafiamiento social, atencibn sanitaria, apoyos asistenciales,
organizacion del ocio y tiempo libre....), mediacion familiar, manutencion, limpieza,
actividad ocupacional, atencidon psicoldgica, gestoria/contabilidad, transporte,
promocién de la participacion en actividades comunitarias, etc. Las funciones de
caracter instrumental o propiamente asistencial (alimentacion/catering, limpieza,
mantenimiento del edificio, laborterapia, contabilidad etc.) podran ser ejecutadas de
manera indirecta por medio de la subcontratacion de entidades especializadas, sin que
ello suponga disminucion de la calidad exigida, no interfiera en el tratamiento
individualizado a cada residente, ni obstaculice el establecimiento de figuras
referenciales permanentes que debe cimentar la relacion profesional/educativa.

A la hora de establecer el personal necesario para llevar a cabo una perfecta atencién
y seguimiento de las personas adultas residenciadas, se han tenido en cuenta los
siguientes aspectos:

» El equipo técnico estara constituido por un nimero de profesionales suficiente
para garantizar el funcionamiento del recurso. Debera recoger entre sus
miembros a las siguientes figuras profesionales:

o Psicéloga/o

o Trabajador/a Social
0 Educador/a Social
o Cuidador/a

13



e Las funciones a realizar por los distintos perfiles profesionales seran aquellas
reflejadas en la legislacion vigente y que se recogen en este apartado.
e Habra presencia de dos figuras durante las 24 horas del dia:
0 Turno de mafiana y tarde: Educador/a y Cuidador/a
0 Turno de noche: dos Cuidadores/as
« Una de las personas contratadas debera ser quien canalice la informacién
necesaria al Equipo Técnico. Esta labor exige la figura de una coordinadora,
gue podra cubrir uno de los turnos de trabajo, preferentemente el de mafnana,
si bien al menos mensualmente dedicara un turno de tarde para el contacto
directo con las personas residenciadas.
Y desempefiara las siguientes funciones :

v Coordinacién con el exterior, con especial atencién a la informacién puntual
al Servicio de Atencion Primaria y Atencién a las Minorias.

v' Preparar y dinamizar las reuniones del Equipo Educativo y del resto de
profesionales para un correcto funcionamiento del programa.

v Establecer las reuniones necesarias (con una periodicidad mensual) con el
resto de profesionales para abordar cuestiones organizativas y de
seguimiento de los casos.

v' Conocer todos y cada uno de los expedientes.

v Colaborar con cada una de las educadoras en el seguimiento y evaluaciéon
de los Programas Individuales.

v Llevara un control exacto del calendario de vacaciones y correturnos de
todo el personal.

v' Seguimiento del plan de limpieza y alimentacién.

v Control del presupuesto en coordinacién con las educadoras.

v' Mantenimiento de la estructura y reposicion en coordinacién con las
educadoras.

12.1. Equipo Técnico. Figuras profesionales:

» Psicologo/a: con licenciatura en Psicologia y con una presencia de 3
horas/semana. Acreditara una experiencia profesional en el ambito de la
incorporacién social de, al menos un afio. Ademas de su presencia en
consulta, se garantizaran talleres grupales a desarrollar en el propio centro
residencial.

Teniendo entre sus funciones las siguientes:

v" Realizar una valoracién psicolégica de las nuevas personas usuarias a la
hora de su ingreso.
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v' Potenciar al maximo la capacidad de aprendizaje de las personas
residentes teniendo en cuenta sus peculiaridades, capacidades Yy
necesidades educativas especiales.

v' Ofrecer asesoramiento, apoyo y pautas de actuacion al equipo de
profesionales que intervienen con las personas residentes.

Trabajador/a Social. Con diplomatura o grado en Trabajo Social y una
presencia minima de media jornada.

Acreditard una experiencia profesional en el &mbito de la incorporacién social
de, al menos un afio.

Dinamizara las cuestiones externas al Centro y colaborard con el Coordinador
o Coordinadora en las labores propias del seguimiento y acompafamiento,
contando entre sus funciones las siguientes:

v Colaborar en la elaboracién del Programa Individual.

v' Preparar y dinamizar las reuniones del Equipo Educativo y del resto de
profesionales para un correcto funcionamiento del programa

v' Supervisar y coordinar la actuaciéon de los educadores o educadoras
asegurando la coherencia de planteamientos de acuerdo con el Programa
Individual.

v' Conocer todos y cada uno de los expedientes.

v' Conocer los informe sociales, psicolégicos, médicos, etc.

v' Evaluar el Programa Individual y aportar las modificaciones necesarias,
tanto para la mejora del Programa Individual como para la mejora del
Programa de Seguimiento.

v' Control y seguimiento de las cuentas bancarias y bienes inmuebles de las
personas residenciadas.

v' Coordinacién con el exterior, con especial atencién a la informacién puntual
al Servicio de Atencion Primaria y Atencién a las Minorias.

v' Potenciard, coordinard y establecera las relaciones familiares de las
personas usuarias con sus familias.

v Iniciara los procesos de incapacitacion judiciales y laborales necesarios.

v Elaborara, en colaboracion con el Coordinador o Coordinadoras, los
Programas de Ocio y Tiempo Libre.

Educador/a : Educadores/as Sociales, con diplomatura o grado en Educacion
Social o habilitados/as por su colegio profesional, y acreditar una experiencia
profesional en el ambito de la incorporacién social de, al menos un afio, o
Técnico Superior en Integracion Social, (estos deberan acreditar una
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experiencia profesional en el ambito de la incorporacién social de, al menos,
tres afos). Esta titulacion especifica podra suplirse con otra del mismo grado
gque se complemente con al menos cinco afios de experiencia acreditada en el
desempefio de funciones de intervencion social relacionadas con la lucha
contra la exclusion social.

Su presencia sera obligatoria en los turnos de mafiana y de tarde.
Ejercera las siguientes funciones :

v Colaborar en la elaboracién del Programa Individual.

Conaocer los expedientes e informes necesarios de las personas usuarias.
Conocer el Programa Individual.

Transmitir la informacién y marcar pautas de actuacién a las comparieras
para garantizar la coherencia.

Dinamizacion y orientacién en actividades de ocio.

Acompafar a las personas residenciadas a consultas médicas, etc.
Coordinacién con los Centros de Salud Mental o Centros sanitarios.
Supervisar el correcto estado de la ropa y adecuacion de ésta,
responsabilizandose de su compra, previa consulta al Equipo Técnico.
Organizar y supervisar el aseo e higiene de las personas atendidas, asi
como ayudar en el aseo de aquellas que no tienen habitos de limpieza.
Desayunar, comer, merendar y cenar con ellas.

Organizar las tareas del hogar que por turnos les corresponda.

Elaboracién de menus, en colaboracion con la persona ayudante de hogar.
Control de la ropa y demas enseres de la Casa de Acogida.

Cumplimentar los sistemas de registro que se establezcan.

Asistir a las reuniones programadas por el Equipo Técnico.

Evaluar el Programa de Seguimiento, y proponer las medidas necesarias
para su mejor desarrollo.

< N XX A NERNERN
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Cuidador/a : Este perfil no requiere de titulacion especifica. Estara en posesion
del Graduado escolar o equivalente.

Acreditard una experiencia profesional en el &mbito de la incorporacién social
de, al menos un afo.

Su principal funcion consiste en colaborar con el Educador/a en el control
permanente de las personas residenciadas ejerciendo ademas las siguientes
funciones :

v" Comunicar al Educador/a las incidencias que considere pertinentes.

v' Acomparfiar a las personas residentes en los programas de ocio y salidas al
exterior.

v' Ayudar a las personas usuarias en las actividades de higiene y aseo,
supervisar el correcto estado de las pertenencias individuales.
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v Controlar el grado de ejecucion de las actividades programadas.
v' Cumplimentar los sistemas de registro que se establezcan

12.2. Resto de personal:

Ayudante de hogar : Lo equivalente a una persona contratada a media
jornada.

Se encargard de la limpieza de la Residencia, cuidado de la ropa, reposicién y
distribucion de suministros en coordinacion con los educadores/as y/o
cuidadores/as. Su responsabilidad no excluye la colaboracién de las personas
residenciadas en estas tareas, que ha de ser promovido de acuerdo con las ca-
racteristicas de cada una de ellas.

Las labores administrativas de gestion y direccion seran competencia
directa de la Entidad adjudicataria, cuyo gasto quedara contemplado en el
presupuesto de gastos fijos de la estructura de la Entidad, no pudiendo exceder
la imputacion lo correspondiente al 15% de la retribucién de la persona
responsable de la Direccion y el 15% de la personas responsable de la
administracion.

12.3. Organizacion del personal

Por lo tanto a la vista de lo anterior la configuracion del Equipo técnico
necesario para desarrollar las actividades necesarias seria la siguiente:

Psicologo/a (3h/semana)
0 Trabajador/a Social a %2 de jornada
o El n° suficiente de Educadores/as y cuidadores/as para atender el
Servicio de acuerdo a lo establecido en este apartado
o Como apoyo instrumental se cuenta con la figura del Ayudante de hogar
a media jornada.
El Servicio debe garantizar una apertura de las 24 horas del dia, todos los dias
del afio, por lo que el personal a destinar en cada momento vendra demandado
por la intensidad de la actividad a realizar. En todo momento debera existir
personal disponible/localizable para reforzar al presencial de manera inmediata
en el tratamiento de situaciones de emergencia de cualquier tipo que puedan
producirse
Aun cuando el servicio de atencién residencial supone la convivencia de un
grupo de personas, el tratamiento que éstas reciban debe limitar el sentido
gregario, dosificando convenientemente espacios de tratamiento grupal con la
atencion individualizada que garantice la privacidad y el respeto a los derechos
personales de las personas residenciadas.
La Entidad adjudicataria garantizara a su cargo la formacion y reciclaje de sus
profesionales en los temas que afecten a la actividad desarrollada, con un
minimo anual de 20 horas/profesional.
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La persona que ostente la figura de coordinacion garantizard que
mensualmente se lleven a cabo reuniones de equipo para abordar cuestiones
no solo organizativas sino también se seguimiento de casos. El orden del dia
de dichas reuniones se conocerd con anterioridad a las reuniones y se
garantizara la que el personal trabajador de la residencia pueda plantear temas
a abordar en las mismas.

Seran por cuenta de la Entidad adjudicataria todos los gastos derivados de la
relacién laboral con sus trabajadores y trabajadoras: salarios, seguros sociales,
seguros complementarios, dietas, formacion, etc.
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