PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TÉCNICAS DEL CONTRATO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CENTRO DE DÍA PARA PERSONAS ADULTAS CON TRASTORNO DEL ESPECTRO DEL AUTISMO (TEA) EN ESKALANTEGI (PASAIA).

1. OBJETO
El presente pliego tiene por objeto establecer las condiciones técnicas que regirán la contratación del servicio de centro de día para personas adultas con Trastorno del Espectro del Autismo (en adelante TEA), ubicado en el centro de titularidad de la Diputación Foral de Gipuzkoa ubicado en c/Eskalantegi, de Pasaia, con una capacidad total de 15 plazas.
2. FINALIDAD GENERAL DEL SERVICIO
El servicio tiene como finalidad:
· Proporcionar atención diurna especializada, individualizada e integral a personas adultas con TEA en situación de dependencia y discapacidad.
· Favorecer su bienestar emocional, su calidad de vida y su desarrollo personal, social y ocupacional, en un entorno estructurado, comprensible y seguro.
· Prevenir el deterioro, promover la autonomía, y apoyar a las familias y personas cuidadoras en su tarea.
· Estimular la participación comunitaria, desde una lógica de inclusión, equidad y respeto a la diversidad.
3. PERSONAS DESTINATARIAS
El servicio se dirigirá a personas que cumplan con los siguientes requisitos:
· Que presenten como diagnóstico principal un trastorno del desarrollo y/o del Diagnóstico clínico de Trastorno del Espectro del Autismo (TEA) y una discapacidad intelectual en grado leve y/o moderado y que presenten necesidades de apoyo extenso y generalizado.
· Tener una edad igual o superior a 20 años e igual o inferior a 64 años en el año de presentación de la solicitud.
· Reconocimiento de situación de discapacidad igual o superior al 33% y de dependencia en cualquiera de sus grados (Grado I, II y III según el baremo BVD).
· Orientación favorable emitida por la Sección de Valoración de la Diputación Foral de Gipuzkoa, que determine la idoneidad del recurso.
Se priorizará el acceso de personas que hayan finalizado su itinerario educativo y/o se encuentren en situación de desajuste en otros entornos ocupacionales o de servicios diurnos, por la especificidad de sus necesidades de apoyo.
Los requisitos generales y específicos que deberán reunir las personas usuarias serán los definidos en el Decreto Foral 7/2015, de 24 de marzo, por el que se regula el régimen de acceso a los servicios residenciales y de centro de día para personas en situación de dependencia en el Territorio Histórico de Gipuzkoa (BOG 30/03/2015), o normativa que le sustituya.
4. PRINCIPIOS DEL MODELO DE ATENCIÓN
La prestación del servicio deberá sustentarse en los siguientes principios:
· Atención centrada en la persona. 
· Intervención de Plena Inclusión y calidad de vida de las personas usuarias.
· Apoyos personalizados, continuos y adaptados a los perfiles y momento vital de cada persona.
· Perspectiva de derechos, género, diversidad y plena inclusión.
· Autodeterminación, participación y protagonismo de la persona usuaria en su proceso.
· Entorno estructurado, previsible y comprensible, que facilite la autorregulación.
· Colaboración y acompañamiento activo a las familias.
· Coordinación e interacción con el entorno comunitario y otros servicios sociales y sanitarios.
5. OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL SERVICIO
Los objetivos específicos del servicio incluyen:
A. Favorecer el Modelo de intervención de Plena Inclusión a través del desarrollo de competencias personales, sociales, comunicativas y adaptativas que permitan mejorar la calidad de vida de las personas usuarias.
B. Promover rutinas y hábitos estructurados que aumenten el bienestar emocional y reduzcan conductas desafiantes.
C. Desarrollar programas ocupacionales, prelaborales, artísticos y de ocio adaptados al perfil cognitivo y sensorial de cada persona.
D. Acompañar a las familias, dotándoles de apoyos emocionales, formativos y prácticos.
E. Facilitar la permanencia en el entorno comunitario mediante intervenciones inclusivas.
6. SERVICIOS A PRESTAR
La contratista deberá garantizar una atención integral y personalizada que incluya, al menos, los siguientes servicios:
1. Acogida, valoración inicial de necesidades, diseño del plan de apoyos y orientación diaria.
2. Programa de cuidado personal, control y protección
3. Área de atención rehabilitadora, psicológica y social: Incluye los servicios de:
· Atención social.
· Atención psicológica.
· Atención rehabilitadora: tratamientos de fisioterapia, logopedia y terapia ocupacional a las personas usuarias que los precisen.
4. Programa de atención a la familia y/o personas allegadas.
5. Programa de actividades de ocio, tiempo libre y otros servicios.
6. Servicios de alojamiento, lavandería manutención y transporte.

1. Acogida, valoración inicial de necesidades, diseño del plan de apoyos y orientación diaria.
Este programa incluye actividades de acogida, información, orientación y asesoramiento, y tiene como principal objetivo facilitar el acceso al servicio y ofrecer los apoyos necesarios. Todo ello, en un contexto participativo y dinámico tanto para las personas usuarias del centro de día, como para sus familias.
Realizada la acogida inicial en el centro de día, se deberá llevar a cabo a través de del equipo multidisciplinar del centro, una valoración inicial de necesidades de la persona cuyo diagnóstico se concreta en el apartado de personas destinatarias. Dicha valoración permitirá elaborar las actividades de planificación y prestación de apoyos necesarios que requiere la persona durante su estancia en el servicio diurno.
El plan de apoyos estará sujeto a seguimiento y evaluación, dentro de un proceso continuado de participación y detección de nuevas necesidades/potencialidades de desarrollo de la persona usuaria.
2. Programa de cuidado personal, control y protección
A. Cuidado personal
El objetivo de este programa es preservar el mantenimiento de las funciones corporales, así como prevenir los riesgos que puedan comprometer la salud de las personas usuarias.
a) Se prestará a los usuarios la ayuda precisa, en el grado necesario, para la realización de las actividades de la vida diaria como vestirse, comer, higiene personal y similar.
b) El Centro prestará el apoyo necesario, en su caso, para la movilización de las personas usuarias.
Manteniendo siempre la calidad técnica en el desarrollo de las funciones del servicio, deberán proporcionarse los cuidados y apoyos potenciando la autonomía de las personas usuarias en el día a día, facilitando tanto su habilitación como que tengan control sobre sus asuntos cotidianos.
B. Control y protección
a) Se facilitará a las personas usuarias la libertad de movimientos posible, en función de su Programa de Atención y Apoyos personal en las áreas de uso común del Centro, en condiciones que faciliten su autonomía con seguridad.
b) En aquellos casos que, por condicionamiento de índole física o psíquica, puedan preverse situaciones de riesgo para la integridad de las personas usuarias, se establecerán las medidas de protección, cuidados y control necesarias.
La contratista deberá adoptar las medidas oportunas para controlar las salidas de las personas usuarias del centro, evitando que puedan abandonarlo inadvertidamente aquellos que no deban hacerlo sin el debido acompañamiento.
3. Área de atención rehabilitadora, psicológica y social
La programación del centro incluirá un conjunto de programas de intervención especializada adecuados a las necesidades y características de cada una de las personas usuarias. Las actividades de los mismos podrán ser de carácter individual o grupal, según los objetivos de la actividad. Los programas podrán desarrollarse de forma transversal entre las diferentes áreas.
Se contará, como mínimo, con los siguientes programas, sin perjuicio de aquellos otros que a criterio de la contratista se estimen oportunos:
A.  Programas de apoyo personalizados para la realización de actividades básicas de vida diaria (ABVD).
Su objetivo principal es lograr el nivel máximo posible de independencia personal y autonomía funcional para las actividades de la vida diaria: deambulación, desplazamiento, vestido, alimentación y aquellas implicadas en la higiene personal, actividades domésticas, participación en actividades comunitarias, de ocio u otras.
Se realizará periódicamente el seguimiento y evaluación del programa con el fin de garantizar su adecuado funcionamiento o, en su caso, revisión del mismo teniendo en cuenta las necesidades de apoyo de la persona usuaria.
B. Programa de comunicación
Se ocupará de facilitar, entrenar y estimular las competencias en comunicación de las personas usuarias y, cuando sea indicado, el uso de sistemas alternativos de comunicación, uso de medios de señalización y ayuda a la orientación y comprensión del entorno.
Las sesiones podrán ser de carácter individual o grupal según los contextos de desenvolvimiento (familiar o comunitario).
C. Programa de orientación y apoyo psicológico/conductual
Se prestará la orientación y la atención psicológica, individual y/o de grupo, que contribuya al bienestar emocional de la persona y su entorno (adaptaciones cognitivas y/o emocionales). Contará con la intervención de los profesionales que desarrollen los demás programas que se deriven del itinerario informado.
Desde este programa se valorará y propondrán intervenciones basadas en evidencias como el uso de técnicas de Análisis funcional de conducta o Apoyo Conductual positivo.
D. Programa de estimulación y desarrollo cognitivo

Cuando sea preciso, se desarrollarán actuaciones de estimulación y desarrollo cognitivo, y de actividades relacionadas con el aprendizaje y aplicación de conocimientos, con la finalidad de intervenir sobre los déficits cognitivos mediante la compensación de funciones alteradas y la optimización de funciones preservadas. El programa ha de diseñarse orientado hacia las capacidades y no hacia los déficits, centrando el trabajo en las funciones cognitivas que guarden coherencia, memoria, fluidez verbal, lenguaje y desarrollo de funciones cognitivas. 

E. Programa de interacción social recíproca, habilidades y relaciones sociales, y conductas adaptativas
Su objetivo es la adquisición de las habilidades sociales y de conducta adaptativa, que faciliten el manejo más óptimo de las relaciones interpersonales y el medio social.
Incluirá específicamente actuaciones y aprendizaje que preparen a la persona para la participación en actividades comunitarias. Se procurará que resulten atractivas para las personas usuarias, por motivación personal, por las oportunidades de interacción social y de participación en otros contextos y por el reconocimiento social que pueda derivarse de la misma u otras razones.
Las actividades deberán realizarse en coordinación con otros programas y serán diseñadas a partir de las características del conjunto de personas usuarias y en el marco de su Programa de Atención Individualizada.
F. Programa de vida comunitaria, social, y cívica
Dicho programa incluye aquellas actividades relacionadas con el uso de recursos comunitarios, ocio y tiempo libre, participación activa y ejercicio de los derechos de la ciudadanía.
G. Programa ocupacional y de preparación laboral
Se realizarán actuaciones, tanto en su vertiente terapéutica como de aprendizaje de destrezas prelaborales.
Para aquellas personas a las que les sea posible según su Programa de Atención Individualizado se realizarán actuaciones en materia de habilidades sociolaborales, evaluación profesional, orientación laboral e información para el empleo y la formación y acompañamiento al empleo.
H. Programa de cuidado y promoción de la salud
La atención sanitaria de las personas usuarias será la que reciban a través del sistema de salud correspondiente. Sin perjuicio de la misma, las actuaciones en este ámbito comprenderán:
– Elaboración y desarrollo de programas preventivos y de seguimiento dirigidos a mantener y mejorar la salud (alimentación saludable, ejercicio físico, prevención de caídas, envejecimiento activo y otros de naturaleza análoga que resulten precisos en función de las necesidades de las personas usuarias).
– Se recogerán y realizarán aquellos aspectos relevantes referidos a la atención a la salud de las personas usuarias durante su horario de permanencia en el centro incluyendo la administración de la medicación prescrita y documentada en pauta médica actualizada en caso de que cualquier usuario lo necesite, así como asegurar el seguimiento de pautas o recomendaciones en su cuidado, alimentación y movilización.
Este programa deberá incluir protocolos de actuación en caso de urgencia sanitaria, así como mecanismos y protocolos de coordinación con los centros de atención sanitaria correspondientes a cada uno de los usuarios.
I. Programa de movilidad y funcionalidad motriz
Tiene como objetivo principal el mantenimiento de las capacidades motoras y su funcionalidad en las actividades de vida personal y vida en la comunidad, la prevención de posibles complicaciones debidas al deterioro físico de la persona usuaria, desarrollar las capacidades necesarias para llevar a cabo una vida lo más autónoma posible y lograr que cada usuario goce del mayor bienestar físico posible.
Un aspecto clave en este programa ha de ser la atención al envejecimiento, con actividades específicas adecuadas a las necesidades cambiantes de las personas atendidas.
Este programa se coordinará con aquellos otros que contribuyan a un estilo de vida saludable.
4. Programa de atención a la familia y/o personas allegadas
Los objetivos dirigidos a la familia y personas allegadas a las personas usuarias contribuyen al mantenimiento y mejora de su calidad de vida. Las actividades se agrupan en el programa de atención a la familia, que se fundamenta en que el sistema familiar de la persona usuaria también debe ser considerado como núcleo de atención.
El equipo del centro deberá asesorar y apoyar a la familia y personas allegadas, respondiendo a las necesidades de información y asesoramiento que precisen para lo relacionado con la atención, cuidados y participación de la persona usuaria en el centro, en contextos familiares y en contextos comunitarios, así como en lo relativo a ayudas disponibles.
La contratista elaborará, como parte del reglamento de régimen interior, un procedimiento relativo al sistema periódico y ágil de las relaciones con las familias o personas allegadas de los usuarios, estableciendo las condiciones necesarias para facilitar el conocimiento mutuo, la colaboración y el acuerdo sobre objetivos significativos que guíen el proceso de atención. El reglamento deberá recoger, entre otras cuestiones, la comunicación a efectuar con las familias.
Se facilitará a las personas familiares información sobre la evolución de las personas usuarias, basándose en la información que conste en su Programa de Atención Individual o en los informes elaborados por el equipo interdisciplinar. Esta información se podrá facilitar de forma presencial o por vía telefónica o telemática, dejando constancia en el expediente individual.
Cuando se produzca una incidencia significativa en la situación de las personas usuarias, la contratista comunicará los hechos de forma inmediata a sus representantes. La responsabilidad de transmitir información relevante a los representantes de las personas usuarias deberá estar claramente asignada en la descripción de las funciones de los puestos de trabajo, y siempre deberá corresponder a un puesto con suficiente nivel orgánico en la estructura de gestión del centro.
Asimismo, se propiciarán espacios para compartir la experiencia de la relación de la familia con la persona usuaria, facilitando recursos para su expresión y, si fuera preciso, pautas que ayuden al manejo de situaciones de estrés, aprendizaje de estrategias como asertividad, manifestación de sentimientos y otras que contribuyan al bienestar emocional de los miembros.
El Centro velará para que sean representados adecuadamente los intereses de la persona, promoviendo vínculos sociales alternativos, por ausencia de familiares o de otros allegados.
5. Programa de actividades de ocio, tiempo libre y otros servicios
Se elaborará con una frecuencia, como mínimo anual, un programa de actividades de animación sociocultural, físico-deportivas y recreativas, que se llevará a cabo tanto dentro como fuera del centro, promoviendo la participación de las personas usuarias y haciendo uso, siempre que sea posible, de los recursos comunitarios. Dicho programa se comunicará a las familias o representantes. Se garantizará la participación de todas las personas usuarias en las actividades fuera del centro.
Los gastos derivados de la realización de estas actividades de convivencia, ocio y tiempo libre que se realicen dentro o aquellos que, por su especificidad, requieran la contratación de medios materiales o personales, correrán a cargo de las personas usuarias, familiares o representantes.
6. Servicios de manutención, limpieza y transporte
A. Manutención
Se proporcionará a las personas usuarias su manutención, con menús adaptados a sus necesidades. El servicio de manutención se ajustará al horario de actividades del centro y contemplará las siguientes características:
a) El diseño de los menús se ajustará a criterios dietéticos atendiendo las necesidades en cuanto a cantidad, calidad y variedad, contemplando la elaboración de dietas especializadas para aquellas patologías que así lo requieran y hubieran sido prescritas por un facultativo. Con carácter general la carta de menús se ajustará a los siguientes criterios:
· ser variada, completa y equilibrada según el patrón de dieta mediterránea
· adaptarse a las necesidades nutricionales de las personas usuarias
· revisión nutricional
· adecuarse a la gastronomía local y a la época del año
· fomentará el consumo de productos frescos y de frutas, verduras y hortalizas
· garantizar la seguridad y salud de los usuarios frente riesgos derivados del consumo de determinados alimentos
b) Los menús deberán ser supervisados por profesional cualificado para ello (médico/a o diplomado/a en nutrición/dietética) y, además del cumplimiento del aporte calórico y dietético necesario, en el menú se dispondrá de las fichas listas con los que se recoja información relativa a los ingredientes, comparación de los distintos platos que lo componen, así como información de los alérgenos de declaración obligatoria.
c) Los menús, tanto ordinarios como especiales o de régimen, serán de conocimiento público de las personas usuarias con una antelación mínima de 24 horas, para lo cual deberán exponerse en lugar visible en el propio menú de la semana y de la información sean conocedoras las personas familiares.
d) Los platos deberán ser confeccionados para tener una presentación atractiva y se servirán a temperatura que llegue a la temperatura sensible a las personas destinatarias.
e) Se atenderá la situación de las personas que por sí solas no puedan comer por sí mismas, utilizando en su caso los medios técnicos y organizativos precisos.
El servicio de manutención incluirá al menos la comida del mediodía. 
B. Limpieza
Se deberá desarrollar un plan de limpieza en el que se indiquen detalladamente los espacios a limpiar y la frecuencia con la que se llevará a cabo, así como, la supervisión de los mismos. Es importante incluir una figura responsable de este proceso.
C. Transporte
El servicio de transporte se prestará a todas las personas usuarias que lo requieran.
El servicio de transporte consiste en proporcionar a las personas usuarias, durante el mismo periodo en el que el centro dispense su servicio, el traslado de ida y regreso, desde los puntos de ruta al centro. El transporte incluirá la ayuda y el apoyo personal y control que sean necesarios para su adecuada atención y seguridad durante la prestación del servicio.
a) Transporte: zona de influencia territorial:
La zona de influencia será la correspondiente a la comarca de Donostialdea, que incluye las áreas de Oarsoaldea, Donostia y Buruntzaldea.
Los servicios de transporte realizados dentro del área de influencia se facturarán al precio de adjudicación correspondiente.
En el caso de que con carácter excepcional le sea asignada una persona usuaria de fuera del área de influencia, la contratista tendrá derecho a percibir el importe equivalente al que haya efectivamente abonado a la empresa de transporte que haya realizado el servicio.
b) Transporte, rutas:
La ruta o rutas del centro se diseñarán estableciendo unos puntos de parada lo más próximos posible a los domicilios de las personas usuarias que pertenezcan a la zona de influencia del centro.
Las rutas se diseñarán de manera que las personas usuarias pasen el menor tiempo posible en las mismas, con el límite máximo de 1 hora por persona y trayecto.
c) Medios materiales del servicio de transporte en ruta: 
La contartista dispondrá de los siguientes medios materiales para la prestación del servicio de transporte:
Aportará los vehículos necesarios para la prestación del servicio que, cuando existan usuarias que se desplacen en silla de ruedas, deberán estar debidamente adaptados (disponer de plataforma elevadora de acceso y sistema de anclaje), contar con todos los requisitos exigidos por la legislación vigente para la circulación de vehículos a motor y el transporte de personas, haber superado las inspecciones técnicas pertinentes, contar con los seguros reglamentarios y tener contratadas las siguientes pólizas de seguro: una de ocupantes para tantas plazas como personas usuarias a transportar y otra que cubra los riesgos de accidentes por traslado de las personas usuarias desde el punto de ruta en que acceda al servicio de transporte hasta el vehículo y viceversa y desde el centro al vehículo y viceversa.
Los vehículos destinados a la prestación de este servicio deberán estar dotados de calefacción y aire acondicionado en perfecto estado de funcionamiento.
La contratista deberá adoptar las medidas necesarias para mantener los vehículos en perfectas condiciones técnicas y de limpieza e higiene.
d) Medios personales del servicio de transporte en ruta:
La contratista dispondrá, como mínimo, de los siguientes medios personales para la prestación del servicio de transporte en ruta:
Además del conductor, cada vehículo deberá contar, al menos, con un acompañante que deberá realizar las siguientes funciones:
· Prestar a las usuarias la ayuda necesaria para la subida al vehículo y bajada del mismo y su ubicación en los asientos.
· Prestar a las personas usuarias la ayuda que precisen para el traslado desde el vehículo al centro y desde éste a aquel. 
· Control y apoyo personal a los usuarios para su adecuada atención y seguridad durante el trayecto.
· Cumplimentar la hoja de ruta diaria en la que debe constar las personas a las que se ha prestado el servicio de transporte y, en su caso, las incidencias que se hayan podido producir y las observaciones que se estimen oportunas en relación con el servicio prestado.
e) Condiciones para la prestación del servicio de transporte en ruta:
· El servicio de transporte deberá prestarse durante todo el año, de lunes a viernes, excepto festivos, coincidiendo con el período de prestación de servicios del centro. Este servicio se prestará en horario que permita la presencia de las personas usuarias en el centro al inicio de su actividad y hasta su finalización.
· Con el objeto de informar a la mayor brevedad posible a las personas afectadas sobre cualquier incidencia que se produzca en el desarrollo del servicio de transporte y que pueda alterar su normal funcionamiento, la contrarista deberá responsabilizarse de proporcionar un teléfono móvil a la persona que realice las funciones de acompañante en ruta.
· La contratista tendrá en el propio vehículo en el que se realiza el transporte de las personas usuarias hojas de reclamaciones a disposición de los mismos o de sus familiares.
· En caso de que no pudiera prestarse el servicio con normalidad, la contratista deberá poner los medios necesarios para que el mismo se efectúe con la mínima pérdida de tiempo o, si esto no fuera posible, correr con los gastos de transporte alternativo.


7. GESTIÓN DEL SERVICIO

7.1. PROGRAMACIÓN
La prestación de los servicios contemplados en este Pliego se realizará de acuerdo con una programación previamente establecida, debiendo revisarse con periodicidad anual.
Esta programación contará con la correspondiente asignación de recursos humanos y materiales y se efectuará a diferentes niveles, debiendo existir, necesariamente, una coordinación entre ellos.
El funcionamiento del centro, al estar conformado por diferentes áreas y programas de actividad se organizará, preferentemente, de acuerdo a procesos que incluyan, además, la coordinación entre profesionales.
Dentro del centro existirán los siguientes niveles de programación:
7.1.1. Programa de Atención y Apoyo personal
Cada persona usuaria debe contar con un programa de atención y apoyo personal individualizado (en adelante PAI) diseñado con la participación del usuario y, en su caso, de su representante. Para la elaboración de cada PAI se requerirá una evaluación inicial que deberá reflejar: perfiles, objetivos operativos a conseguir, actividades a desarrollar, el tiempo que ha de permanecer en cada uno de los servicios del centro, así como los sistemas de evaluación. Deberán estar elaborados en lenguaje y formato accesible y deberá estar conformado, al menos provisionalmente, en el plazo de dos meses desde el ingreso.
El PAI debe revisarse como máximo cada seis meses y, en todo caso, cuando se produzca un cambio significativo en la situación del usuario. El equipo técnico del centro analizará semestralmente la evolución de los usuarios y reestructurará su proceso de intervención en función de los resultados obtenidos. Tanto el PAI como sus evaluaciones y revisiones se integrarán en el expediente de las personas usuarias, en el que constará toda la información sobre el proyecto de atención que se siga con la persona usuaria, así como las incidencias surgidas en su aplicación.
El/la profesional de referencia de cada persona usuaria, participara en la elaboración, y revisión de su PAI.
Estos expedientes, cuyo contenido tendrá carácter confidencial, estarán a disposición del Departamento de Cuidados y Políticas Sociales, a fin de poder realizar las comprobaciones necesarias sobre la atención prestada. Los referidos expedientes podrán ser requeridos, a su vez, por otros órganos de control interno y externo.
7.1.2. Programación por áreas o servicios.
Una vez definidas las necesidades, expectativas e intereses de las personas usuarias en sus planes individuales, el centro deberá organizar las actividades por áreas para responder a su cumplimiento. Cada área debe contar con una programación específica donde se recojan los objetivos, actividades, técnicas y seguimiento de los usuarios. Se detallarán, al menos, las áreas y programas señalados en la cláusula 6.
7.1.3. Plan general del centro.
Hará referencia, entre otros aspectos, a los objetivos generales que han de conseguirse en el mismo, programación de actividades de carácter colectivo, coordinación de las distintas áreas de funcionamiento, optimización de los recursos humanos y materiales, horario de funcionamiento, sistemas de evaluación de los programas, etc. 
Debe incluir la calidad total en la gestión y con ella, los conceptos fundamentales de la calidad: liderazgo y coherencia en los objetivos, orientación a la persona, orientación a los resultados, desarrollo e implicación de las personas, aprendizaje e innovación y mejora continua, desarrollo de alianzas, gestión por procesos y responsabilidad social.
Las programaciones contarán con indicadores que permitan interpretar y evaluar el desarrollo y consecución de resultados.
Se realizarán evaluaciones anuales de los programas teniendo en cuenta los ajustes, necesidades, demandas y preferencias de las personas usuarias, incorporando en dicha evaluación de recursos, procesos y resultados conseguidos, como fuentes de información, la opinión de personas usuarias, familias y profesionales, y elaborando en consecuencia planes de mejora de área (procurando la colaboración de las personas usuarias más directamente implicadas).
Las programaciones serán objeto de seguimiento por los equipos técnicos del Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.
La contratista deberá remitir al Departamento de Cuidados y Políticas Sociales cuantos datos o informes le sean requeridos al respecto, con la periodicidad señalada, ajustándose en su contenido, estructura y soporte a las instrucciones del requerimiento.
El Equipo técnico del centro trabajará desde la lógica del trabajo en equipo, garantizando la evaluación periódica de las programaciones individuales.
En todo caso elaborará, en el mes siguiente a la finalización de cada ejercicio o del contrato, una memoria, en soporte informático, sobre la prestación del mismo en el ejercicio inmediato anterior, en la que figurará, al menos, el conjunto de indicadores que determine el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.

8. SISTEMA DE EVALUACIÓN DE LA SATISFACCIÓN
Además del sistema de atención de quejas y reclamaciones al que obliga la normativa vigente, la contratista implantará un sistema de evaluación de la satisfacción de las personas usuarias y representantes que se llevará a cabo con la periodicidad anual.
Con el fin de que las personas usuarias puedan participar de la manera más amplia posible, se les proporcionarán todos los medios, apoyos y adaptaciones necesarias para obtener su respuesta.
Los resultados de esta evaluación deberán comunicarse al Departamento de Cuidados y Políticas Sociales en el plazo que se indica en el anexo I.

9. PROTOCOLOS Y REGISTROS
La contratista deberá utilizar protocolos y registros normalizados en la realización de las actividades y prestación de los servicios contemplados en el presente Pliego y deberá garantizar la formación oportuna de los trabajadores en los protocolos y registros que les afecten por su categoría profesional.
Se dispondrá como mínimo, de los siguientes protocolos de prevención y /o atención a la persona usaría, así como de los registros correspondientes.
a) Acogida e integración de las personas al centro. Deberá existir un protocolo de acogida al centro tanto de la persona usuaria como de sus familiares, que incluirá la recepción, presentación, visita a las distintas estancias del centro, información sobre las actividades y el funcionamiento del centro. A la persona usuaria se le asignará un o una profesional de referencia, que con independencia de la categoría profesional deberá ser un/a profesional de atención directa, y se hará una evaluación del grado de adaptación al centro y de integración a las actividades y programas del mismo.
b) Valoración inicial y elaboración de los PAI. Se contará con un protocolo que describa el procedimiento y contenido de la valoración del usuario al ingreso que incluirá tanto los aspectos relacionados con su salud y funcionales como psicológicos y sociales con especial atención a las conductas disruptivas que pueda presentar a fin de determinar las necesidades de atención y apoyos del nuevo usuario .El protocolo contemplará la sistemática de elaboración de los programa de atención personalizados de forma interdisciplinar, y su revisión ,al menos semestralmente ,y siempre que se detecten cambios en la evolución de la persona usuaria.
c) Medicación. Procedimiento de obtención, almacenamiento, conservación, preparación, así como el control individual de la administración de los medicamentos.
d) Emergencia sanitaria. Incluirá las actuaciones a seguir ante la aparición de enfermedades de declaración obligatoria, brotes epidémicos y enfermedades infectocontagiosas u otras emergencias sanitarias.
e) Traslado a servicios de urgencia. Se deberán definir en este protocolo las acciones a llevar a cabo según el tipo de traslado, información a la persona usuaria y a la familia, tipo de informe para el centro receptor, sistema de acompañamiento y sistema de registro.
f) Protocolos de prevención de riesgos e intervención. Caídas, crisis epilépticas, incontinencia, cambios posturales y movilización u otros en función de las necesidades de intervención de las personas usuarias, que incluya la detección de la población de riesgo, las medidas preventivas y las de intervención.
g) Higiene y cuidado personal.
h) Abordaje de conductas disruptivas e intervención en crisis.
i) Prevención, gestión y control de medidas de contención. Incluirá la utilización de medidas alternativas para evitar su utilización, y en el caso de que ésta sea imprescindible, la prescripción individualizada y revisión periódica de su aplicación y de la necesidad de su utilización.
j) Fugas y ausencias no justificadas de las personas usuarias del centro.
k) Información a las familias, incluyendo registro de las comunicaciones efectuadas.
l) Gestión de sugerencias y reclamaciones. Incluirá la recepción, seguimiento y resolución de quejas y sugerencias.
m) Gestión del proceso de salida del centro. Incluirá el proceso de actuación antes las diferentes causas de baja en el recurso (traslado, exitus, u otros) incluyendo las actuaciones a realizar para preparar la salida del recurso en el caso de objetivos terapéuticos y por evolución de las necesidades de atención.
n) Adoptar las medidas necesarias para mantener las instalaciones y su equipamiento en perfectas condiciones técnicas y de limpieza e higiene.
La contratista deberá utilizar registros formalizados en la realización de las actividades y prestación de los servicios recogidos en el presente pliego, que consistirán en libros de registro o programas informáticos o aplicaciones que garanticen la no modificación posterior a la anotación. 

10. NÚMERO DE DÍAS Y HORARIO DE ATENCIÓN
Nº de días:
El servicio se prestará de lunes a viernes, excluyendo los festivos, el mes de agosto, la Semana de Pascua, y el periodo comprendido entre los días 24 y 31 de diciembre, ambos inclusive, lo que supone un mínimo de 217 días al año.
Horario:
El horario de atención con carácter general será de 9:00 a 17:00, a excepción del mes de julio donde será de 8:30 a 15:00.
En función del transporte, la entrada de las personas al centro finalizará como máximo media hora después de la hora de apertura, y la salida comenzará como máximo media hora antes de la hora de cierre.

11. ACCESO
El acceso de las personas usuarias al servicio será establecido por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa, conforme a lo establecido en Decreto Foral 7/2015, de 24 de marzo, por el que se regula el régimen de acceso a los servicios residenciales y de centro de día para personas en situación de dependencia en el Territorio Histórico de Gipuzkoa (BOG 30/03/2015), o normativa que le sustituya.
En el momento en que se produzca una vacante se procederá a la asignación de la misma a una persona de las que se encuentran en lista de espera, siendo la necesidad del servicio y las características de la plaza vacante las que determinarán la asignación. La contratista se compromete a atender a las personas designadas de acuerdo con el procedimiento vigente.
La condición de persona usuaria podrá ser revisada, pudiendo disponerse la pérdida de dicha condición por haberse modificado la situación inicial de la misma.

12. CLASIFICACIÓN DE PLAZAS Y RÉGIMEN ECONÓMICO
a) Clasificación de plazas:
El Departamento de Cuidados y Políticas Sociales reconocerá la siguiente clasificación de plazas:
· Plaza ocupada: plaza asignada a una persona desde el momento en que se produce su incorporación al Servicio. 
· Plaza reservada: plaza asignada y no ocupada a causa de períodos de vacaciones, internamiento en centro hospitalario u otra circunstancia de índole similar.
· Plaza no ocupada: plaza no asignada a ninguna persona usuaria. 
b) Régimen económico:
· Plaza ocupada: Generará un derecho de cobro equivalente al precio vigente desde el primer día.
· Plaza reservada: 
a) Reserva por ausencia voluntaria:
Si esta ha sido comunicada al centro con una antelación mínima de siete días naturales la reserva de plaza se aplicará desde el primer día de ausencia del centro.
Cuando se produzca sin aviso previo se aplicará a partir del séptimo día.
La reserva será de aplicación para un periodo mínimo de siete días naturales y un periodo máximo de 45 días por año natural.
b) Reserva por hospitalización, problemas de salud o por otro motivo de índole similar:
Si ésta ha sido comunicada al centro con una antelación mínima de siete días naturales la reserva de plaza se aplicará desde el primer día de ausencia.
Si se produce de forma fortuita o de urgencia, se aplicará a partir del séptimo día.
En este supuesto el derecho de reserva de plaza será por un periodo mínimo de siete días naturales y un máximo de 90 días naturales, que podrán ser prorrogados previo informe justificativo.
Durante los días en que se aplique la reserva de plaza la contratista percibirá el 75% del precio vigente, aplicando dicho porcentaje tanto a la aportación de la Diputación Foral de Gipuzkoa como a la aportación de la persona usuaria.
· Plaza no ocupada: 
Tendrán esta consideración las plazas incluidas en los pliegos que estén desocupadas porque no hayan sido asignadas a ninguna persona.
No genera ningún derecho económico.

13. PERÍODO DE ADAPTACIÓN E INCIDENCIAS:
a) Período de adaptación:
El período de adaptación y régimen del mismo respecto de las personas usuarias de centro de día es de tres meses.
Durante el periodo de adaptación la dirección del centro o, por delegación de ésta, la persona de referencia de la persona usuaria, comentarán en todo momento con la persona usuaria o, por delegación de ésta, con su persona de referencia, los problemas que vayan surgiendo y se buscarán las soluciones necesarias para lograr una buena adaptación.
Transcurrido este periodo y en el supuesto que, por diversos motivos, no se haya logrado una adaptación adecuada, el centro deberá emitir un informe explicando las razones y lo pondrá en conocimiento del Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.
b) Incidencias
La contratista comunicará al Departamento de Cuidados y Políticas Sociales las incidencias que se produzcan en el servicio, relativas a las altas y bajas definitivas o temporales de las personas usuarias, dentro de los 2 días siguientes a la fecha en que se produzcan.
Tendrán la consideración de bajas definitivas las así originadas por el fallecimiento o la baja voluntaria de la persona usuaria, o por otras circunstancias consideradas por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.
Cualquier otro tipo de incidencia (cambios de perfil de la persona usuaria, conflictos relacionales, impagos de cuotas, dificultades en el servicio de transporte, etc.) que afecte al correcto desarrollo del servicio deberá también ser comunicada en el menor plazo de tiempo a través de la Ficha de Intervención, herramienta creada para recoger dicha información de forma sistematizada.

14. RECURSOS HUMANOS
El equipo profesional deberá estar compuesto por personal con formación específica en TEA y experiencia contrastada, e incluirá como mínimo:
· 1 persona responsable técnica del servicio (coordinación general, referente técnico).
· Monitores/as o integradores/as sociales.
· Psicólogo/a con formación en intervención en TEA.
· Personal auxiliar de transporte.
· Psiquiatra.
· Fisioterapeuta.
· Responsable de atención centrada en la persona.
· Responsable de mantenimiento.
La dotación y dedicación orientativa del personal, en minutos plaza día, y horas año (suponiendo 217 días de atención), será la siguiente:
	Tipo de profesional
	Minutos/
plaza.día
	Total horas año (15 plazas 
y 217 días)

	Coordinador/a
	9,4
	510

	Monitor/a
	103
	5.600

	Psicólogo/a
	1,5
	80

	Auxiliar de transporte
	9,9
	536

	Psiquiatra
	1,5
	80

	Fisioterapeuta
	0,8
	43

	Responsable ACP
	1,5
	80

	Responsable Mantenimiento
	3,0
	162



15. SELECCIÓN DEL PERSONAL:
Las licitadoras deberán describir en su oferta el plan de selección que regirá en la contratación de nuevo personal necesario, así como para la sustitución del existente, para el desarrollo del servicio. En el mismo deberán tomarse en consideración, entre otros y como aspectos preferentes para la selección de personal, los siguientes:
•	Formación adecuada a las funciones a desarrollar.
•	Experiencia en trabajos de similar contenido relacionados con TEA.
•	Conocimiento de las lenguas oficiales de la Comunidad Autónoma del País Vasco.

16. ORGANIZACIÓN FUNCIONAL DEL CENTRO
La entidad contratista será responsable de:
· Diseñar un proyecto educativo-asistencial individualizado para cada persona, revisado anualmente.
· Establecer rutinas diarias estructuradas, visualmente accesibles y comprensibles.
· Aplicar planes de apoyo conductual positivo, prevención de crisis y medidas de seguridad específicas.
· Organizar actividades internas y externas, con criterios de participación, diversidad y accesibilidad, dando prioridad a la integración de la persona usuaria en la comunidad.
· Mantener un sistema documental y de evaluación que registre planes, seguimiento, incidencias y progresos.
· Establecer procedimientos de participación, comunicación e información a familias.
· Diseñar y ejecutar un plan de formación continuo de los profesionales del servicio, garantizando su participación en la elaboración, seguimiento y evaluación de dicho plan.

17. COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS E IMAGEN CORPORATIVA:
Con carácter general, en las comunicaciones de cada centro y servicio que hagan referencia a las actividades objeto de estos pliegos, deberá hacerse constar el nombre del Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa. 
Asimismo, todos los elementos de identificación y señalización en el centro, papelería, uniformes y demás soportes susceptibles de incorporar imagen reflejarán la identidad visual definida para el centro por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.

18. INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
Se adjuntará inventario de los bienes muebles del centro como anexo al contrato.

19. PLAN DE MANTENIMIENTO:
El Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa facilitará el Plan de Mantenimiento del edificio donde se vaya a prestar el objeto del contrato. 
El Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa todavía no dispone el Plan de mantenimiento del local, pero facilitará en el perfil de contratante el Proyecto de acondicionamiento del  local para centro de día.

La contratista deberá cumplir las exigencias descritas en el Plan de Mantenimiento del edificio, que tienen carácter obligatorio en cuanto a su cumplimiento. En el mismo se concretarán todas y cada una de las operaciones de mantenimiento preventivo a realizar a lo largo de la vigencia del contrato, en cuanto a la arquitectura del inmueble, las instalaciones y el equipamiento y mobiliario, de modo que se aseguren unas adecuadas condiciones para cubrir las necesidades previstas. 
El Plan de mantenimiento está compuesto por los siguientes apartados: 
Datos generales.
•	En el Anexo 1 se adjuntan la zonificación y planos del edificio e instalaciones.
Mantenimiento preventivo.
•	En este apartado se recogen las operaciones de mantenimiento preventivo a efectuar en el edificio, instalaciones y mobiliario y equipamiento que la entidad contratista deberá realizar dentro del periodo del contrato de gestión del edificio. 
•	Para definir estas operaciones se han recogido los datos del edificio, generando el inventario y el árbol de gamas correspondientes. Ambos documentos se dividen en tres capítulos: Arquitectura, Instalaciones y Mobiliario y equipamiento. El inventario y el árbol de gamas se adjuntan en los Anexos 2 y 3, respectivamente.     
•	Las operaciones de mantenimiento preventivo que nacen del inventario se dividen en ordinarias y obligatorias. 
•	Las operaciones ordinarias son las inspecciones, verificaciones, controles y acciones según gamas de tareas y frecuencias, incluyendo todas esas operaciones de mantenimiento y control que se repiten con cierta periodicidad y que tiene como objetivo mantener un buen estado de conservación y funcionamiento de los elementos de las instalaciones y evitar paradas imprevistas debido a las averías. 
•	A su vez, las operaciones obligatorias son todas aquellas actuaciones sistemáticas aplicando estrictamente lo que prescriben los reglamentos específicos y la normativa vigente (líneas de vida, ascensor, instalaciones de climatización, ventilación, calefacción, agua caliente sanitaria, instalaciones de protección contra incendios, instalaciones eléctricas, instalaciones de almacenamiento de combustible, etc).
•	Para la ejecución de los trabajos de mantenimiento se requiere una categoría profesional específica que deberá respetar la entidad contratista en cada una de las operaciones. 
•	En el Anexo 4 se adjuntan las fichas de mantenimiento preventivo. 
Calendario de actuaciones de mantenimiento preventivo
•	En cada una de las operaciones se define la periodicidad con que se debe realizar cada actuación. Así mismo se ha elaborado un calendario para organizar todas las operaciones.
•	En el Anexo 5 se adjunta el calendario de mantenimiento preventivo para el periodo de vigencia del contrato de gestión del edificio. 
Estimación horaria de mantenimiento preventivo
•	Cada una de las operaciones tiene asignado un rendimiento de trabajo, con el que se obtiene la estimación de horas necesarias para el mantenimiento.
•	En el Anexo 6 se adjunta la estimación horaria anual de mantenimiento preventivo para el periodo de vigencia del contrato de gestión del edificio. 
Procedimiento de actuaciones de mantenimiento correctivo
•	El mantenimiento correctivo es el conjunto de operaciones que la entidad contratista deberá realizar para subsanar, corregir o reparar las averías o deficiencias y sustituir los elementos o equipos dañados que impidan su normal funcionamiento.
•	En caso de que la incidencia requiera una mejora de la instalación o equipo o se haya agotado su vida útil, corresponderá a la Diputación Foral de Gipuzkoa realizar la inversión necesaria. 
•	Cuando existan dudas en la interpretación de este apartado, el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa resolverá las mismas.
Información de riesgos del edificio a tener en cuenta en los trabajos de mantenimiento
•	Según lo establecido en el Real Decreto 171/2004, de 30 de enero, por el que se desarrolla el artículo 24 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales, en materia de coordinación de actividades empresariales, se tendrá en cuenta el Documento de Información de Riesgos del edificio, facilitado por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales.
•	En el Anexo 7 se adjunta dicho Documento de Información de riesgos.
•	El fin de dicho documento es proporcionar información a las empresas concurrentes en este edificio de los riesgos del centro que les puedan afectar a las actividades desarrolladas y a las medidas de prevención adoptadas por ellos, y así mismo, informar de las actuaciones en caso de emergencia.
•	Las empresas que desarrollen actividades en este centro de trabajo tendrán en cuenta la información facilitada a través de dicho Documento en la Evaluación de Riesgos y en la Planificación de la Actividad Preventiva de los trabajos a realizar.
•	Todos los empresarios concurrentes habrán de considerar los riesgos que, siendo propios de cada empresa, surjan o se agraven precisamente por las circunstancias de concurrencia en que las actividades se desarrollan.
•	Cada empresario deberá informar a sus trabajadores respectivos de los riesgos derivados de la concurrencia de actividades empresariales en el mismo centro de trabajo en los términos previstos en el artículo 18.1 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevención de Riesgos Laborales. Por tanto, la empresa gestora deberá informar a todas las empresas o trabajadores de los riesgos mediante la entrega y recepción del anexo 2 del Documento de información de riesgos del edificio.
•	Por tanto, a la entidad contratista se le entregará, junto con el contrato, el Documento de información de riesgos del edificio que gestionan. Con el fin de acreditar la recepción del Documento, la entidad contratista deberá rellenar su Anexo 1 de recepción del documento y firmarlo por la persona con poder suficiente para representar a la entidad.
En base al Plan de Mantenimiento facilitado por la Diputación Foral de Gipuzkoa a través del perfil de contratante, las licitadoras habrán de presentar un Documento de desarrollo del Plan de Mantenimiento, como uno de los contenidos de carácter obligatorio del archivo electrónico nº DOS de su oferta. En dicho documento se justificarán los siguientes aspectos:
•	Organización y dedicación del equipo profesional propuesto para la ejecución del contrato, para el mantenimiento preventivo y correctivo. Habrán de especificarse en todo caso los medios humanos y técnicos, sean propios o subcontratados, así como empresas especializadas para realizar tareas de mantenimiento que requieran una categoría profesional específica. 
•	Forma de afrontar situaciones imprevistas, de emergencia y atención de incidencias. Habrán de especificarse los protocolos, medios propios o externos, etc.
Este Plan de Mantenimiento que sirve para la fase de licitación, tiene su origen y soporte en el programa informático MantTest. Por ello, una vez se materialice la adjudicación, la entidad contratista deberá realizar y tramitar la gestión íntegra de mantenimiento preventivo y correctivo a través del programa informático MantTest, facilitado por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales. 
Dicho programa informático dispondrá de un calendario donde se señalarán las fechas para realizar cada una de las operaciones de mantenimiento preventivo, inspecciones reglamentarias, etc. 
Las operaciones de mantenimiento correctivo también se deberán registrar a través del programa informático MantTest, creando un orden de trabajo con la descripción de la incidencia, la reparación que se ha realizado, para así poder cerrar la incidencia abierta.
Asimismo, la entidad contratista deberá incorporar al programa toda la documentación digitalizada acreditativa de la efectiva realización de las actuaciones exigidas en el calendario (certificados, fotografías, etc.).

20. SISTEMAS DE INFORMACIÓN:
1.- Sistema de Información de gestión asistencial:
La contratista deberá crear o mantener los oportunos registros que recojan la información relevante referida a los servicios definidos en la cláusula 6.
En todo caso, el sistema de Información deberá recoger la información necesaria, para garantizar y evidenciar en todo momento el cumplimiento de los estándares que se definan en la oferta. La información deberá registrarse y estar disponible en tiempo real.
Dicha información se compartirá con el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales de la Diputación Foral de Gipuzkoa, durante toda la vigencia del contrato, y se cederá a la Administración contratante una vez expirado el plazo de vigencia del contrato. 
La contratista cesante no podrá guardar copia de los citados datos, y deberá garantizar el borrado de todos los ficheros que puedan existir en sus equipos informáticos con datos relativos a las personas que hubiera atendido en razón del contrato.
Dicha información deberá estar registrada en soporte informático sobre una base de datos “estándar” que deberá permitir la exportación de dichos datos a un nuevo aplicativo. No obstante, si el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales lo estimara oportuno, podrá imponer a la contratista la obligación de utilizar un determinado sistema informático, bien con carácter experimental, bien como herramienta estándar, previamente seleccionada por su idoneidad para su utilización generalizada en la red de centros propios y/o concertados. En cuyo caso la contratista deberá garantizar el trasvase de datos desde su aplicativo o, incluso, la migración hacia el nuevo aplicativo, sin exigir por ello contraprestación alguna. No obstante, el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales pondrá a disposición de tal fin los medios técnicos que razonablemente considere oportunos.
2.- Gizanet:
La contratista deberá utilizar y alimentar los sistemas de información puestos a su disposición por el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales, en especial los sistemas de Extranet y Gizanet.
3.- Plan de mantenimiento preventivo:
La gestión íntegra del Plan de mantenimiento deberá realizarse a través del programa informático MantTest, programa que el Departamento de Cuidados y Políticas Sociales pondrá a disposición de la licitadora.
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ANEXO I. DOCUMENTACIÓN PARA EL SEGUIMIENTO DE LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO.


	Concertación

	Tipo de documento
	Ámbito
	Periodicidad
	Modelo
	Fecha límite *
	Soporte

	Plantilla de personal anual
	Centro
	Anual
	El que se recoge en este Anexo
	31 de marzo
	Gizanet

	Cuenta analítica de gastos
	Centro
	Anual
	El que se recoge en este Anexo
	31 de marzo
	Gizanet

	Cuenta analítica de ingresos
	Centro
	Anual
	El que se recoge en este Anexo
	31 de marzo 
	Gizanet

	Modelo 190
	Centro
	Anual
	
	31 de marzo
	Gizanet

	RNT de la Seguridad Social (anterior TC2) correspondiente al 4º trimestre del año.
	Centro
	Anual
	
	31 de marzo
	Gizanet

	Transporte
	Centro
	Anual
	El que se recoge en este Anexo
	31 de marzo
	Gizanet

	Cuentas anuales auditadas (Balance, Cuenta de resultados y Memoria). En el caso de no tener la obligación de auditar las cuentas, se deberá presentar copia de las cuentas depositadas en el Registro correspondiente (mercantil, de fundaciones, de asociaciones..)
	Entidad
	Anual
	
	30 de julio
	Gizanet



	Sección de atención en centros

	Tipo de documento
	Ámbito
	Periodicidad
	Fecha límite *
	Soporte

	Ficha de alta, baja y reserva
	Centro
	Cuando se produzca
	
	Gizanet

	01. Folleto informativo (1)
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	02. Reglamento de Régimen Interior (1)
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	03. Modelo de contrato individual (1)
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios
	 
31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	04. Plan de actividades (1)
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios 
	 
31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	05. Modelo de Plan de Atención Individual 
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	06. Modelo  encuesta de satisfacción de las personas usuarias y sus familiares (2)
	Centro/Servicio
	Anual
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	6.1  Valoración de la en cuenta de satisfacción de las personas usuarias y sus familiares (2)
	Centro/Servicio
	Anual
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	07. Itinerario del transporte, incluir horarios de recogida y vuelta (1)(3)
	Centro/Servicio
	Anual, y cuando hay cambios
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	08. Memoria General de Actividades de la Entidad
	Entidad/Empresa
	Anual
	1 de julio
	Dokuteka Gizanet

	09. Formación llevada a cabo por el personal (4)
	Centro/Servicio
	Anual
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	010. Plan de igualdad: memoria de las actuaciones realizadas en el año
	Centro/Servicio
	Anual
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet

	011. Plan de euskara: memoria de todas las actuaciones realizadas durante el año
	Centro/Servicio
	Anual
	31 de marzo
	Dokuteka Gizanet



Oharren azalpena / Explicación de las notas:
(1) A 31 de marzo se remitirá el que esté vigente a esa fecha. Además, se remitirán todas las nuevas versiones que se vayan elaborando durante el año.
(2) Del año y evolución con respecto a los años anteriores del contrato.
(3) Sólo en los centros de día, y cuando incluyen dicho servicio.
(4) De cada acción formativa: tema, duración, así como número y perfil profesional de las personas participantes.

* Fecha límite de envío de los datos relativos al ejercicio vencido.




[image: ]





[image: ]

[image: ]


33

ZENTROA / CENTRO: 
Langileen kontrola / Control de personal
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[image: ]


[image: ]

[image: ]





[bookmark: _GoBack]
image2.emf
GASTUEN KONTU ANALITIKOA / CUENTA ANALÍTICA DE GASTOS

EKITALDIA / EJERCICIO: 

ZENTROA / CENTRO:

ZERBITZU MOTA / TIPO DE SERVICIO:

BEZa barne 

/con IVA

BEZik gabe / sin IVA

TITULARRA / TITULAR:

KUDEATZAILEA / EMPRESA GESTORA: (Ipini Xa  / poner una X donde corresponda)

(Bete kolorez dagoena / Rellenar lo que está en color)

Zuzeneko gastuak / Gastos directos 0,00

Botikak / Fármacos (únicamente el coste soportado por la entidad) 0,00

Osasun-materiala / Material sanitario (únicamente el coste soportado por la entidad) 0,00

Elikadura / Alimentación 0,00

Jangaiak eta edariak / Comestibles y bebidas 0,00

Sukaldeko pertsonal propioa / Personal propio de cocina 0,00

Sukaldeko pertsonal azpikontratatua / Personal subcontratado de cocina 0,00

Catering zerbitzua / Servicio de Catering 0,00

Ikuztegia / Lavandería 0,00

Ikuztegiko pertsonal propioa / Personal propio de lavandería 0,00

Ikuztegiko pertsonal azpikontratatua / Personal subcontratado de lavandería 0,00

Ikuztegi gaiak / Productos de lavandería 0,00

Kanpoko ikuztegia / Lavandería exterior 0,00

Garraioa / Transporte 0,00

Garraio pertsonal propioa / Personal propio de transporte 0,00

Garraio pertsonal azpikontratatua / Personal subcontratado de transporte 0,00

Erregaiak, konponketak, aseguruak... / Combustible, reparaciones, seguros... 0,00

0,00

0,00

Pertsonal gastuak / Gastos de Personal 0,00

Kudeaketako pertsonal propioa / Personal propio de Gestión 0,00

Kudeaketako pertsonal azpikontratatua / Personal subcontratado de Gestión 0,00

Asistentziako Pertsonala propioa / Personal Asistencial Propio 0,00

Asistentziako Pertsonal azpikontratatua / Personal Asistencial Subcontratado 0,00

Ez asistentziazko Pertsonala propioa / Personal No asistencial Propio 0,00

Ez asistentziazko Pertsonal azpikontratatua / Personal No asistencial Subcontratado 0,00

Zeharkako gastuak / Gastos indirectos 0,00

Garbiketa pertsonal propioa / Personal propio de limpieza 0,00

Garbiketa pertsonal azpikontratatua / Personal subcontratado de limpieza 0,00

Garbiketa gaiak / Productos de limpieza 0,00

Hornizioak / Suministros 0,00

Alokairuak / Arrendamientos 0,00

Konponketak eta mantentze-lanak /  Reparaciones y mantenimiento 0,00

Aseguru primak / Primas de seguros 0,00

Komunikazioak / Comunicaciones 0,00

Bulego materiala / Material de oficina 0,00

Finantza gastuak / Gastos financieros 0,00

Bestelako gastuak (amortizazioak salbu) / Otros gastos (salvo amortizaciones) 0,00

GUZTIRA / TOTAL 0,00

Informazio gehigarria / Información adicional:

Amortizazioetarako zuzkidurak / Dotaciones para amortizaciones

0,00

0,00

Ekitaldiko emaitzari esleitutako kapital diru-laguntzak / Subvenciones de capital traspasadas al resultado del ejercicio

Garraio azpikontrata Udalak subkontratatua / Subcontrata de transporte subcontratado por el Ayuntamiento

Garraio azpikontrata kudeaketa enpresak subkontratatua / Subcontrata de transporte subcontratado por la empresa gestora

Zenbatekoak / 

Importes


image4.emf
Diru sarreren Kontua / Cuenta de Ingresos

Zentroa / Centro:

Zerbitzu mota / Tipo de servicio:

Ekitaldia / Ejercicio:

Erabiltzaileak eta familiak / Personas usuarias y familias 0,00

Erakundeak / Instituciones 0,00

GFA - Gizarte Politiketako Dep. / DFG - Dep. de Políticas Sociales 0,00

Zerbitzuak ematea / Prestación de servicios 0,00

Ustiapeneko diru laguntzak / Subvenciones de explotación 0,00

Kapitaleko diru laguntzak / Subvenciones de capital 0,00

GFA - Beste departamentuak / DFG - Otros Departamentos 0,00

Eusko Jaurlaritza - Osakidetza / Gobierno Vasco - Sanidad 0,00

EJ Osabidezko Hezk. Partz. / GV - Consorcio de Educación Compensatoria 0,00

EJ - Justizia, Lan eta Giz.Seg. / GV - Justicia, Trabajo y SS 0,00

EJ - Etxebizitzak eta Gizarte Gaiak / GV - Vivienda y Asuntos Sociales 0,00

Eusko Jaurlaritza - bestelakoak / Gobierno Vasco - Otros 0,00

Udalak / Ayuntamientos 0,00

Beste erakundeak / Otras instituciones 0,00

Bestelako diru sarrerak / Otros ingresos 0,00

Donatiboak / Donativos 0,00

Bestelako diru sarrerak / Otros ingresos (especificar):  0,00

0,00

Intereses y otros ing. fin. / Int. eta bestelako diru sarrera finantzarioak 0,00

Guztira / Total



0,00

BEZa barne /con IVA BEZik gabe / sin IVA

(Ipini Xa  / poner una X donde corresponda)



Urteko zenbatekoa / 

Importe anual

Zenbatekoak / Importes
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ZENTROA / CENTRO:

ZERBITZU MOTA / TIPO DE SERVICIO:

URTEA / AÑO:

1 KOADROA / CUADRO 1

EGINKIZUN MOTA

TIPO DE FUNCIÓN

Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Hitzrm. 

Conv.

Kostua  Coste Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Hitzrm. 

Conv.

Kostua  Coste Enpresa 

Empresa

Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Hitzrm. 

Conv.

Kostua  

Coste

Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Hitzrm. 

Conv.

Kostua  Coste Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Kop.  Nº Orduak Horas Kop.  Nº Orduak HorasKostua  Coste Kop.  

Nº

Orduak 

Horas

Kostua  Coste

(1) (2) (3) (4) (1) (2) (3) (4) (5) (1) (2) (3) (4) (1) (2) (3) (4) (1) (2) (1) (2) (1) (2) (4) (1) (2) (4)

ASISTENTZIAZKOA / ASISTENCIAL

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Arreta laguntzailea / Auxiliar asistencial

0 0 0

Jangela laguntzailea / Auxiliar de comedor

0 0 0

Garraio laguntzailea / Auxiliar de transporte

0 0 0

Atal burura / Responsable de Sección

0 0 0

Gobernatzailea / Gobernanta

0 0 0

Etxeko langilea / Trabajador-a doméstico-a

0 0 0

Erizaina edo EUD / Enfermero-a o DUE

0 0 0

Mediku orokorra / Médico general

0 0 0

Mediku espezialista / Médico especialista

0 0 0

Zereginen monitorea / Monitor-a ocupacional

0 0 0

Monitorea / Monitor-a

0 0 0

Zereginen terapeuta / Terapeuta ocupacional

0 0 0

Fisioteraupeta / Fisioterapeuta

0 0 0

Gizarte laguntzailea / Asistente Social

0 0 0

Hezitzailea / Educador-a

0 0 0

Haurtzaina / Puericultor-a

0 0 0

Psikologoa / Psicólogo-a

0 0 0

Psikiatra / Psiquiatra

0 0 0

Irakaslea / Profesor-a

0 0 0

Logopeda / Logopeda

0 0 0

Beste batzuk / Otros

0 0 0

KUDEAKETA / GESTIÓN

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Zuzendaria / Director-a

0 0 0

Zuzendari teknikoa / Director-a técnico-a

0 0 0

Koordinatzailea / Coordinador-a

0 0 0

Programa-arduraduna / Responsable de programa

0 0 0

Administratzailea / Administrador-a

0 0 0

Administraria / Administrativo-a

0 0 0

Beste batzuk. / Otros

0 0 0

EZ ASISTENTZIAZKOA / NO ASISTENCIAL

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Harrera. / Recepción

0 0 0

Atezaina / Conserje

0 0 0

Mantenimendua / Mantenimiento

0 0 0

Biltegia / Almacén

0 0 0

Gidaria / Conductor-a

0 0 0

Lantegi-burua / Jefe-a de taller

0 0 0

Podologoa / Podólogo-a

0 0 0

Ile apaintzailea / Peluquero-a

0 0 0

Farmazialaria / Farmacéutico-a

0 0 0

Beste batzuk / Otros

0 0 0

BESTE LANGILE BATZUK / OTRO PERSONAL

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Garbiketa / Limpieza

0 0 0

Ikuztegia / Lavandería

0 0 0

Sukaldea / Cocina

0 0 0

Zerbitzaria / Camarero-a

0 0 0

GUZTIRA / TOTAL

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

OSAKIDETZA

HEZKUNTZA SAILA / 

DEPTO. EDUCACIÓN

BESTE ERAKUNDEAK / OTRAS 

INSTITUCIONES

GUZTIRA / TOTAL PROPIOA / PROPIO

AZPIKONTRATATUA / 

SUBCONTRATADO

ERLIJIOSOA / RELIGIOSO

ZERBITZU OROKORRAK / 

SERVICIOS CENTRALES

Kop.  Nº

Emakumeak / 

Mujeres

Gizonak / 

Hombres
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2 KOADROA / CUADRO 2

Hitzarmen kolektiboak / Convenios colectivos aplicados:

(1)Talde horretan sailkatzen diren lagun kopurua, dedikazioa kontuan hartu gabe. 

Nº de personas que integran ese grupo, sin tener en cuenta la dedicación

(2)

Talde horrek, urte osoan zehar  egindako benetako lanordu guztien batura. 

Suma de las horas de trabajo efectivo durante todo el año por el grupo

1 (3)

Talde horri aplikatzen zaion Hitzarmen kolektiboaren kodea (2 koadroan emandako kodifikazioaren arabera)

2

Código del convenio colectivo que se aplica a ese grupo (según la codificación del cuadro 2)

3 (4)

Talde horren urteko kostua osoa (soldatak, Gizarte Segurantza, etabar sarturik)

4

Coste total anual del grupo (incluyendo salarios, Seguridad Social...)

5 (5)Talde horretan bere funtzioak egiten dituen enpresaren kodea (3 koadroan emandako kodifikazioaren arabera)

6 Codigo de la empresa que realiza sus funciones en ese grupo  (según la codificación del cuadro 3)

7

8

9

10

3 KOADROA / CUADRO 3

Azpikontratak / Subcontratas:

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

4 KOADROA / CUADRO 4

 

Prestakuntzako langileak / Personal en formación:

5 KOADROA / CUADRO 5

Absentismoaren tasa / Tasa de absentismo

Laneko absentismoaren tasa (hamarreko 

bakarra)                  Tasa de absentismo laboral 

(con un decimal)       



Zenbat langile / Número de personas Zenbat ordu / Número de horas



Enpresa Kodea / Cód. Empresa Izena / Denominación



Hitzarmen Kodea / Cód. Convenio Izena / Denominación

Urteko ordu kop. / Nº 

horas / año
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EGUNEKO ZENTROA / CENTRO DE DÍA:

....................................................................................................................

URTEA / AÑO:

........................................

Propioa / Propio:

Taxia / Taxi:

Azpikontrata / Subcontrata:

Enpresaren izena  / Nombre de la empresa:

Enpresaren NFK / CIF de la empresa:

.............................................................

...................................

Turismoa / Turismo:

...................................

Lur orotakoa / Todo-terreno:

......................

Monobolumena / Monovolumen:

...............

Talde anbulantzia/ Ambulancia colectiva:

....

Furgoneta / Furgoneta:

............................

Mikrobusa (<25 plaza) / Microbús (<25 plazas):

....

Autobusa / Autobús:

...................................

Lehenengo matrikulazioaren data/ Fecha de 1ª matriculación ....

Gaur egungo Matrikula / Matrícula actual : ...................................

Kopuru finko bat urteko

€/urt. €/urt. €/urt.

Importe fijo al año ......................................................

€/año €/año €/año

Kopuru finko bat hilabeteko

€/hilb. €/hilb. €/hilb.

Importe fijo al mes ......................................................

€/mes €/mes €/mes

Kopuru finko bat eguneko

€/egun €/egun €/egun

€/día €/día €/día

Kopuru finko bat orduko

€/ordu €/ordu €/ordu

Importe fijo por hora..................................................................

€/hora €/hora €/hora

Kopuru finko bat ibilbideko

€/ibilb. €/ibilb. €/ibilb.

Importe fijo por trayecto ......................................................

€/tray. €/tray. €/tray.

Kopuru finko bat Km bakoitzeko

€/km. €/km. €/km.

Importe fijo por cada Km.......................................................

€/Km. €/Km. €/Km.

Kopuru finko bat erabiltzaile eta eguneko

€/erab. €/erab. €/erab.

……………………..

€/usu. €/usu. €/usu.

Beste modalitate bat (era laburrean azaldu):

Otra modalidad (describir de forma resumida):

Ematen duen zenbatekoa:

€/....... €/....... €/.......

Importe resultante:

€/....... €/....... €/.......

Zerbitzuaren urteko kostu osoa / Coste total anual del servicio:

€ € €

€ € €

Importe fijo por persona usuaria y día

(1) Modalitatea aipatu aukeren arteko konbinazio bat izango balitz, dagokion 

zenbatekoa adierazi konbinazioan parte hartzen duen bakoitzean.

(1) En caso de que la modalidad sea una combinación de varias de la opciones 

señaladas, indíquese el importe correspondiente en cada una de las que forman 

parte de dicha combinación.



Erabiltzaileko eta eguneko ematen duen kostua: 

Coste resultante por persona usuaria y día:



Hornitzaileak nola fakturatzen dizue zerbitzua? 

¿Cómo les factura el servicio la empresa proveedora?

(X batez adierazi dagokiona eta zenbatekoa ipini) (1)                         

(Señalar con una X la que proceda e indicar importe) (1)



Gurpildun aulkientzat kapazitatea (zbka.): 

Capacidad para sillas de ruedas (nº):



Ibilgailu mota (X bat ipini):                                        

Tipo de vehículo (señalar con una X):



Marka eta modeloa:                                        

Marca y modelo:



Plaza kopurua (gidariaz gain):                       

Nº plazas (además del-la conductor-a):

Modalitatea (X batekin adierazi):       

Modalidad (señalar con una X):



………………………….

Importe fijo por día ………………………………………

GARRAIO ZERBITZUARI BURUZKO INFORMAZIOA

INFORMACIÓN SOBRE EL SERVICIO DE TRANSPORTE



1 Ibilgailua       

Vehículo 1

2 Ibilgailua       

Vehículo 2

3 Ibilgailua       

Vehículo 3


image8.emf
Honakorik al dauka.... / ¿Dispone de...

Sartzeko arrapala? / ¿Rampa de acceso?......

Plataforma jasotzailea? / ¿Plataforma elevadora?......

Gurp. aulkientzat ainguralekuak? / ¿Anclajes para sillas de ruedas?...

Finkapen-uhalak? / ¿Cinturones de fijación?...

Aize egokitua, klimatizagailua? /¿Aire acondicionado, climatizador?...

Laguntzailerik al dauka? / ¿Cuenta con acompañante?.....

Laguntzaileak erabiltzaileen jasotzean parte hartzen al du?.....

¿Interviene el/la acompañante en la recogida de las personas usuarias?...

Gidariak erabiltzaileen jasotzean parte hartzen al du?...

¿Interviene el/la conductor/a en la recogida de las personas usuarias?....

Mugikortasun arazoak dituen erabiltzailea jasotzera etxera igotzen da?..

Baietzko kasuan laguntza teknikorik erabiltzen al da?...

En caso afirmativo ¿se utiliza alguna ayuda técnica?...

 

Bere etxean / En su propio domicilio: … % % %

Bere atarian / En su portal: … % % %

Elkargune batean / En un punto de encuentro: … % % %

GUZTIRA / TOTAL: … % % %

1 Ibilgailua       

Vehículo 1

2 Ibilgailua       

Vehículo 2

3 Ibilgailua       

Vehículo 3

Bai / Sí Ez / No Bai / Sí Ez / No Bai / Sí Ez / No

¿Se sube al domicilio a recoger a la persona usuaria con problemas de 

movilidad?

Ibilbidean zehar larrialdiren bat gertatuko balitz, jokabide protokolorik ba al dago?...

En caso de emergencia durante el trayecto, ¿existe algún protocolo de 

actuación?.......



Eguneko batezbesteko erabiltzaile kopurua:  

 Nº medio de personas usuarias por día: ……



Goizean azkenengo erabiltzailea zentroan uzteko ordua:

Hora a la que se deja a la última persona usuaria en el centro por la mañana: …



Goizean lehenengo erabiltzailearen jasotze ordua:

Hora a la que se recoge a la primera persona usuaria por la mañana:

Arratsaldean lehenego erabiltzailea irteten den ordua: 

Hora a la que parte la primera persona usuaria por la tarde: …



Arratsaldean azkenengo erabiltzailea uzten den ordua:

Hora a la que se deja a la última persona usuaria  por la tarde: …



Erabiltzaileen jasotzea:

Recogida de las personas usuarias:

Kasuen %              

% de los casos

Kasuen %              

% de los casos

Kasuen %              

% de los casos



100 100 100



minutu       

minutos



minutu       

minutos



minutu       

minutos



Km.         

Kms.



Km.         

Kms.



Km.         

Kms.

Ibilbide bakoitzaren batezbesteko iraupena:

Duración media de cada trayecto: …..

Ibilbide bakoitzaren batezbesteko distantzia:

Distancia media de cada trayecto: ….

Ez / No Udalerri bat baino gehiagoren zehar igarotzen al da?

¿Transcurre por más de un término municipal? ...

Bai / Sí Ez / No Bai / Sí Ez / No Bai / Sí
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