PLIEGO DE CONDICIONES TECNICAS QUE REGULA LA CONTRATACION DE
LA GESTION DEL CENTRO RESIDENCIAL DE ACCION EDUCATIVA L'ALBERA
DE FIGUERES PARA NINOS O ADOLESCENTES DEPENDIENTES DE LA
DIRECCION GENERAL DE ATENCION A LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO, ASUNTOS SOCIALES Y FAMILIAS

1. SERVICIO OBJETO DEL CONTRATO Y CARACTERISTICAS
1.1. Objeto del contrato

El servicio objeto de contrato es la gestion del Centro Residencial de Accién Educativa
(CRAE) L'Albera, titularidad del Consejo Comarcal del Alt Emporda, ubicado en el
municipio de Figueres (Girona), calle Anicet de Pages, 2.

El CRAE L'Albera es un centro residencial de accién educativa, entendido como aquella
institucion en la que residen temporalmente los menores a los que se aplica la medida
de acogimiento simple en institucion, de acuerdo con la propuesta de medida que
conste en el informe previo de los equipos técnicos competentes.

1.2. Objetivo

El objetivo principal que se persigue es garantizar la proteccion efectiva de los
menores ingresados, por lo que la organizacién del centro reproduzca al maximo las
condiciones de vida de una familia, con trato afectivo y una vida cotidiana
personalizada que contribuyan al crecimiento arménico y estable del nifio y
adolescente. Como criterio general, de acuerdo con la normativa de infancia y
adolescencia, se trabajara para conseguir que los ninos y los adolescentes estén en el
centro el minimo tiempo posible. Se cuidara de los nifios y adolescentes durante las 24
horas del dia y todos los dias del afio.

1.3. Caracteristicas del servicio

a) El centro residencial tiene una capacidad de 16 plazas, y funciona con caracter
permanente.

b) Los usuarios del servicio son nifios o adolescentes, de edades comprendidas entre
los 3 y los 18 afios, que estan bajo la tutela o guarda de la Direccidon General de
Atencion a la Infancia y Adolescencia (DGAIA, en adelante), asi como aquellos jovenes
que cumplan los 18 afios estando ingresados en el centro y respecto a los cuales la
DGAIA haya resuelto la prérroga de medidas asistenciales, en tanto que es la entidad
competente en materia de proteccion de menores el territorio de Cataluia, de acuerdo
con el Decreto 332/2011, de 3 de mayo, de Reestructuracion del Departamento de
Trabajo, Asuntos Sociales y Familias de la Generalidad de Catalufia, y segun la Ley
14/2010, de los derechos y las oportunidades en la infancia y la adolescencia.



¢) La funcion del Centro Residencial de Accidn Educativa (CRAE, en adelante) L'Albera
de Figueres es la de sustituir la familia de forma temporal en relacién a aquellos nifios
y adolescentes que, debido a diversas circunstancias, no pueden permanecer en su
entorno familiar. En consecuencia, estas funciones se concretan:

- En las que son propias de sustitucién del hogar: higiene, alimentacion, apoyo
afectivo, vestuario, educacion, formacién, ocio, salud y en favorecer el desarrollo
equilibrado de la persona, proporcionandole una educacion integral y compensadora.

- Promover, establecer y aplicar medidas técnicas educativas y de insercién social,
laboral y familiar.

- Coordinarse con los servicios sociales basicos, con profesionales y otros sistemas de
bienestar social, con las entidades asociativas y con las que actian en el ambito de los
servicios sociales.

- Proporcionar a nifos y adolescentes atendidos toda la cobertura inherente al ejercicio
de la guarda y la educacion.

- Las demas funciones establecidas en el ordenamiento juridico vigente.

2. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO GENERAL
2.1. Organizacion

El centro debe cumplir las condiciones funcionales establecidas en el Decreto
142/2010, de 11 de octubre, por el que se aprueba la Cartera de Servicios Sociales
2010-2011, regulacion del sistema catalan de servicios sociales; Decreto 284/1996, de
23 de julio, de regulacion del Sistema Catalan de Servicios Sociales, modificado por el
Decreto 176/2000, de 15 de mayo; Decreto 205/2015, de 15 de septiembre, del
régimen de autorizacion administrativa y de comunicacion previa de los servicios
sociales y del registro de entidades, servicios y establecimientos sociales.

De acuerdo con la Ley 14/2010, de 27 de mayo, los centros residenciales y de acogida
deben orientar su organizacion hacia las personas atendidas. De tal forma, deben
basarse en los principios de individualizacién, normalizacion e integracion, combinando
la calidad y la calidez, posibilitando unos principios coherentes con los objetivos del
centro.

2.2. Instrumentos técnicos basicos para la planificacion, el desarrollo y la
evaluacion del encargo de los centros

El programa marco para centros residenciales dispone que, por su organizacion, los
centros residenciales deben disponer de unos instrumentos técnicos basicos para su
planificacion, desarrollo y evaluacion. Estos instrumentos son:

a) Proyecto educativo de centro (PEC)
b) Reglamento de régimen interno (RRI)
c) Programacion anual



d) Presupuesto econdmico anual previsto para la prestacion del servicio
e) Memoria técnica anual
f) Agenda/Diario

a) Proyecto educativo de centro (PEC)

La entidad adjudicataria debe confeccionar un proyecto educativo de centro (PEC),
donde debe especificar la vinculacion con la Administracion. Asi, debe costar en él el
nombre de la entidad titular a la que pertenece, el NIF de la entidad, el nUmero de
registro de la entidad y del centro y detallar todos los servicios de atencién a la
infancia y la adolescencia y a las familias que presta la entidad, en su caso.

El PEC se elaborara de acuerdo con el programa marco para los centros residenciales
aprobado segun la Directriz General 5/2016, de 4 de noviembre, del director general
de la Direccion de Atencion a la Infancia y a la Adolescencia, a la que se dio publicidad
mediante la Resolucion TSF/203/2017, de 7 de febrero, publicada en el DOGC nimero
73069 de fecha 15 de febrero de 2017.

El PEC recoge los rasgos de identidad del centro residencial, sus principios, la finalidad,
los objetivos y su estructura organizativa. Por lo tanto, es un instrumento integral que
debe permitir dirigir el proceso de accidn educativa del centro y su gestion.

El PEC debe ser entregado al Consejo Comarcal y aprobado por el Servicio de Atencién
a la Infancia y la Adolescencia de los Servicios Territoriales del Departamento de
Trabajo, Asuntos Sociales y Familias de Girona (en adelante, SAIA de Girona) en el
plazo de tres meses desde la entrada en funcionamiento del centro, y se revisara al
menos cada cinco afios, o siempre que lo requiera este servicio.

b) Reglamento de régimen interno (RRI)

Es un instrumento de organizacion y gestion a medio y largo plazo que, junto con el
PEC, regula la estructura organizativa del centro y que regula también el
funcionamiento del centro residencial. A través del RRI se establecen:

Los drganos del centro

Sus funciones

La normativa y los criterios del centro

El procedimiento de funcionamiento

Los derechos y deberes de los nifios y adolescentes acogidos en el centro
Los calendarios

Los controles y la supervision

Las acciones educativas reparadoras

De tal forma, los ambitos que deben constar en el RRI son los especificados en el
programa marco de los centros residenciales, en vigor, elaborado por la DGAIA,
aprobado por la Directriz General 5/2016, de 4 de noviembre, del director general de la
Direccion de Atencién a la Infancia y la Adolescencia, a la que se dio publicidad
mediante la Resolucion TSF/203/2017, de 7 de febrero, publicada en el DOGC numero
73069 de fecha 15 de febrero de 2017.



El RRI también debe ser entregado al Consejo Comarcal, y validado por la SAIA de
Girona y se revisara al menos cada cinco afos, o siempre que lo requiera este servicio.

¢) Programacioén anual

Es el documento formado por el conjunto de objetivos, procedimientos y técnicas que
ordena las acciones que debe desarrollar el centro residencial a lo largo del afio,
temporalizar los objetivos y hacer operativas las acciones. Esta programaciéon se
entregard al Consejo Comarcal y a la SAIA de Girona para que la valore durante el
primer trimestre del afio, mientras dure la ejecucion del contrato.

d) Presupuesto econédmico anual previsto para la prestacion del servicio

El presupuesto econémico anual previsto del servicio se entregara al Consejo Comarcal
durante el primer trimestre del afio mientras dure la ejecucion del contrato.

e) Memoria técnica anual

Es un instrumento que recoge las evaluaciones anteriores de la programacién anual
correspondiente.

Debe facilitar la toma de decisiones vy sintetizar los objetivos a programar para el afo
siguiente.

Se entregara al Consejo Comarcal y a la SAIA de Girona durante el primer trimestre del
ano mientras dure la ejecucion del contrato.

Esta memoria debe incluir también los indicadores que permitan la evaluacién general
del servicio.

Ademas, el centro pondra a disposicion del Consejo Comarcal y de la DGAIA toda la
documentaciéon funcional, econdmica, técnica o cualquier otra relacionada con su
actividad, cuando asi se solicite por el seguimiento de la prestacion del servicio.

f) Agenda/Diario

Constituye una de las herramientas mas importantes de comunicacién interna entre los
diferentes turnos de trabajo del equipo educativo y refleja las informaciones mas
relevantes del desarrollo del dia a dia del centro y de los usuarios del servicio.

2.3. Instrumentos para el trabajo individual con los nifios y adolescentes
acogidos

Los centros residenciales, de acuerdo con el programa marco de los centros
residenciales, también deben disponer de unos instrumentos para el trabajo individual
con los nifios o0 adolescentes acogidos.

Los elementos técnicos imprescindibles para llevar a cabo esta tarea son:
a) Protocolo de observacion (PO)

b) Proyecto educativo individual (PEI)
¢) Informe tutorial de seguimiento educativo (ITSE)



d) Normativa

e) Comunicado de incidencias
f) Comparecencia

g) Informe propuesta (IP)

a) Protocolo de observacién (PO)

El protocolo de observacién (PO) es la guia que facilita la observacion del nifio o
adolescente los primeros dias de ingreso, y permite elaborar el proyecto educativo
individual (PEI). El PO se elabora durante los primeros 30 dias en los que el nifio o
adolescente esta en el CRAE. Es de uso exclusivo del centro y no es necesario que se
haga llegar al SAIA de Girona.

b) Proyecto educativo individual (PEI)

El proyecto educativo individualizado (PEI) es un instrumento técnico que tiene la
funcidn de facilitar y concretar la atencién individualizada de cada nifio y adolescente.
En el PEI constaran los objetivos educativos que se pretenden alcanzar con ese nifio o
adolescente, de acuerdo con su estudio diagndstico, la evolucion del proceso personal
y las estrategias de intervencién que habrd que utilizar. El PEI debera prever los
sistemas de evaluacién de la accién educativa y de la evolucidn del nifio o adolescente,
de manera que se puedan revisar los objetivos propuestos en funcién de su evolucion.
Estas actuaciones seran debidamente coordinadas por el educador-tutor con las que se
efectiien desde otros equipos profesionales. Tiene una periodicidad anual, y se revisara
a los 6 meses, coincidiendo con la elaboracion del informe tutorial de seguimiento
educativo (ITSE). El primer PEI debe realizarse en los 45 dias en los que el nifio o
adolescente haya ingresado en el recurso.

¢) Informe tutorial de seguimiento educativo (ITSE)

El informe tutorial de seguimiento educativo (ITSE) es un documento técnico que se
elabora también desde el centro y que conlleva una evaluacién y una valoracion del
PEI, con el fin de ajustar los objetivos a las caracteristicas individuales de los nifios y
de los adolescentes. El ITSE es una herramienta que ayuda a evaluar el proceso de
cada nifio y adolescente. En funcion del ITSE se renueva el PEI y se refleja la
consecucion o no de los objetivos que debe cumplir el nifno o adolescente. Se
confeccionara semestralmente, en junio y en diciembre para que el SAIA de Girona
tenga acceso.

Tanto el PEI como el ITSE se deben introducir en el sistema de informacién y gestion
en infancia y adolescencia (Sini@).

d) Normativa

En el momento de entrar en el centro, la direccién explica el documento donde se
expone la normativa basica de convivencia y de funcionamiento del centro, y se
propone que el nifio o adolescente la suscriba.

e) Comunicado de incidencias

Se comunicaran los incidentes graves o incidencias sanitarias urgentes, tanto al tutor o



familiar como a los agentes técnicos que intervienen en el caso. Se expondra el
incidente y las intervenciones realizadas, siguiendo los criterios de la DGAIA y el
Consejo Comarcal del Alt Emporda.

f) Comparecencia

Es un documento que propone un cambio de la situacién del nifio o adolescente
residente en el centro residencial dirigido al Equipo de Atencién a la Infancia y la
Adolescencia de este nifio o adolescente. Se debe confeccionar, a titulo enunciativo,
para propuestas de salida del centro, cambio de centro, medidas de transicion a la vida
adulta, acogimiento familiar, etc.

g) Informe propuesta (IP)

El informe propuesta es un documento que propone un cambio en la situacion del nifio
o del adolescente residente en el centro residencial dirigido al SAIA de Girona. Se debe
confeccionar, a titulo enunciativo, para propuestas de salida del centro, cambio de
centro, cambios de medida protectora, medidas de transicion a la vida adulta,
acogimiento familiar, etc.

2.4. Organizacion de la participacion de los niflos y adolescentes y sus
familias

Las actividades grupales y los espacios de participacion de los nifios, de los
adolescentes y de sus familias en los centros residenciales son un instrumento muy
importante del trabajo individual. Por lo que, de acuerdo con el marco normativo
vigente, se deben definir los espacios de participacion de los nifos o de los
adolescentes y de sus familias.

La Ley 14/2020 incluye en su redactado la obligacion de la administracién de fomentar
la participacion del nifio o adolescente en la toma de decisiones que afecten tanto a su
cotidianidad como su futuro, de este modo el nifo o adolescente se convierte en
sujeto activo de su vida.

La participacién implica directamente el derecho a ser escuchado, estar informado y
expresar el acuerdo o desacuerdo en las decisiones que le afecten.

La participacion de los nifios y adolescentes debe extenderse tanto en la vida colectiva
y cotidiana del centro como en su proceso educativo individual, y debera depender de
su proceso de maduracion.

Igualmente, las familias de los nifos y adolescentes veran garantizados los derechos
de participacién a ser escuchadas, estar informadas y expresar el acuerdo o
desacuerdo en las decisiones que les afecten y, siempre que sea posible, serd
necesario promover su acercamiento al proyecto educativo del centro y al proyecto
individual de sus hijos e hijas en las diferentes fases del proceso.

La organizacion del centro debera garantizar canales, espacios e instrumentos que
garantizan esta participacion activa de los nifios y adolescentes y sus familias.



2.5. Funcionamiento general del CRAE

La entidad adjudicataria se compromete a atender en el Centro Residencial de Accion
Educativa L'Albera los nifios o adolescentes que le sean confiados por la DGAIA, de
acuerdo con la edad y capacidad de plazas establecidas.

La DGAIA, de forma excepcional, podra pedir la ampliacion (sobreocupacién) de plazas
cuando no disponga de otras adecuadas a las caracteristicas del nifio o adolescente en
otros centros. El Consejo Comarcal, de forma consensuada con la DGAIA y dentro del
plazo mas breve posible desde la propuesta, podra aceptar o no la oferta de
ampliacién de plazas.

El Consejo Comarcal y la DGAIA acordaran motivadamente, y de acuerdo con la
disponibilidad de plazas, la edad de los menores y sus caracteristicas personales y
sociales, que el ingreso en el centro se lleve a cabo en el plazo mas breve posible.

La aceptacién del caso debera ser comunicado a la DGAIA en el plazo maximo de cinco
dias a contar desde su presentacion en el centro, y se ingresara el menor de edad en
el plazo maximo de 10 dias, salvo en casos excepcionales, y siempre en beneficio del
menor de edad, en que el Consejo Comarcal y la DGAIA acuerden prorrogar
prudencialmente este plazo. En los casos de urgencia, la ocupacion se hara efectiva
cuando exista una propuesta de ingreso en un centro residencial, de acuerdo con la
tipologia existente, con la informacion que la DGAIA disponga hasta ese momento, que
se completara una vez realizado el ingreso.

En caso de que el Consejo Comarcal tuviera objeciones para aceptar la propuesta, lo
comunicara a la DGAIA, por escrito y motivadamente, en el plazo de cinco dias a
contar desde su presentacion en el centro.

Los centros residenciales deben cumplir, también, los principios generales,
metodoldgicos y los principios para la accién socioeducativa aprobados en el programa
marco para los centros residenciales en vigor.

Los criterios de funcionamiento del CRAE, hacia los nifios y adolescentes acogidos,
estan detallados en la Guia de buenas practicas para centros del Sistema de Proteccion
a la Infancia y la Adolescencia.

Los procesos clave de funcionamiento del CRAE son los siguientes:

1) Ingreso: acogida y acompafiamiento durante la acogida y el periodo de adaptacion
al centro de acuerdo con el protocolo de ingreso.

2) Proyecto educativo individualizado (PEI) e informe tutorial de seguimiento educativo
(ITSE):

a) Planificacion y evaluacion de la atencidn socioeducativa integrada al PEI

b) Contenidos trabajados en la tutoria de acuerdo con lo establecido en el PEI

3) Vida cotidiana:

a) Utilizar la vida cotidiana, conceptuada en el PEC, como herramienta
metodoldgica principal para educar, potenciar capacidades, transmitir valores y dar
seguridad a los nifios y adolescentes acogidos.



b) Se hara un uso educativo de la normativa y las sanciones, de acuerdo con la
Ley 14/2010, de 27 de mayo, y lo estipulado en el PEC y al RRI. Los nifios y
adolescentes del centro deben conocer esta normativa y sanciones.

c) Establecimiento del vinculo y acompanamiento en la elaboraciéon de las
pérdidas.

d) Atencion a la salud: protocolo de promocion y seguimiento de la salud y
atencion a la salud mental.

4) Promocidn de la autonomia y del desarrollo evolutivo: desarrollo del nifio y del
adolescente en funcion de la edad cronoldgica y madurativa, para promover la
autonomia (siguiendo los parametros de la psicologia evolutiva).

5) Formacion académica: mejora del rendimiento escolar.
6) Formacion prelaboral e insercion laboral: disefio del itinerario formativo y laboral.

7) Educacion en el ocio y las relaciones con el entorno: utilizacién de los recursos de
ocio y de deporte del entorno comunitario.

8) Relacion con la familia: implicacion de la familia en la atencidn al nifio.

9) Gestion de riesgos del nifio y el adolescente:
a) Valoracién
b) Escapadas y no retornos
¢) Contencion ante el conflicto
d) Prevencion de comportamientos sexuales abusivos entre iguales
e) Prevencion de consumo de drogas

10) Proteccion de los derechos del nifio, del adolescente y de la familia: derecho del
nifio o adolescente a la informacién sobre su propio proceso, en funcion de su edad y
capacidad, de acuerdo con la Ley 14/2010, del 27 de mayo.

11) Desinternamiento:
a) Desinternamiento planificado y despedida con acompafamiento profesional
b) Actuaciones segin motivaciones del desinternamiento

12) Otros programas especificos:
a) Atencion primera infancia 0-4 anos
b) Apoyo a la autonomia de los adolescentes de 16 a 18 afios
¢) Formacion afectiva y prevencion de relaciones de pareja abusivas
d) Discapacidad intelectual y otras discapacidades sobreafiadidas derivadas de
problemas de salud mental
e) Acompafamiento a los nifios y adolescentes con enfermedades graves

2.6. Estructura y organigrama del CRAE

El personal del Centro Residencial de Accion Educativa L'Albera dependera de la
entidad adjudicataria, la cual tendra todos los derechos y deberes inherentes a su
calidad de empresaria y debera cumplir todas las disposiciones vigentes en materia
laboral, de Seguridad Social, sanitarias y de seguridad e higiene en el trabajo, referidas
al personal que tiene a su cargo.



La entidad también cuidard y sera responsable de la actuacion individualizada del
personal del centro, por lo que controlard y decidira lo mas conveniente en caso de
incumplimiento de su tarea, informando en todo caso al Consejo Comarcal.

Para la prestacion del objeto del contrato deberd garantizar los medios personales
necesarios para cubrir el horario y los objetivos que se establezcan. Para calcular la
ratio del personal que, como minimo, debera dar cumplimiento a lo dispuesto en el
Decreto 142/2010, de 11 de octubre, por el que se aprueba la Cartera de Servicios
Sociales desde 2010 hasta 2011 de regulacion del Sistema Catalan de Servicios
Sociales y el Decreto 284/1996, de 23 de julio, de regulacion del Sistema Catalan de
Servicios Sociales, modificado por el Decreto 176/2000, de 15 de mayo, en cuanto a
las ratios de personal de los centros residenciales de accion educativa, y siempre
garantizando la maxima paridad. Se debera considerar que la jornada minima semanal
de un educador es de 38 horas. Los turnos horarios deben distribuirse de manera que
aseguren un minimo de educadores que garantice una atencién adecuada de los nifios
0 adolescentes ingresados.

El personal debera disponer de la titulacion especifica para llevar a cabo sus funciones.
En concreto, los educadores deberan ser personal cualificado, con el grado o
diplomatura en Educacion Social o habilidades para cualquiera de los colegios oficiales
de educadores sociales de ambito estatal.

La entidad adjudicataria se encargara de la formacién de todo su personal y de las
correspondientes actividades de reciclaje, sin perjuicio de los cursos que organice la
DGAIA a los que estos profesionales tengan acceso.

También se considera necesario que la entidad adjudicataria ponga a disposicion de los
profesionales del centro un servicio de supervisioén profesional para poder gestionar los
casos de mayor complejidad, para poder garantizar un mejor acompafiamiento de los
nifios y adolescentes acogidos en el centro.

Debe disponer y aplicar un programa anual de formacién continuada y de actualizacion
en las técnicas de atencidon a los nifios o adolescentes, para los profesionales del
centro en sus diferentes ambitos de actuacion.

A los efectos de la identificacion del personal del centro y del control de los
documentos TC, la entidad adjudicataria facilitara al Consejo Comarcal, antes de la
firma de este contrato, la relacion de trabajadores del centro y el horario detallado de
cada profesional. Posteriormente, cada seis meses, o siempre que lo solicite el Consejo
Comarcal, debera remitir los documentos RLC y RNT, o documento equivalente
correspondiente a este periodo, de todo el personal que preste o haya prestado sus
servicios en el CRAE. Junto con estos documentos, la entidad presentara una relacion
de las personas que trabajan en el centro en ese momento.

La entidad debera informar inmediatamente al Consejo Comarcal las altas y las bajas
del personal, tanto de servicios como del equipo educativo, asi como de sus
sustituciones. Cuando proceda, debera acreditar la titulacion exigida del sustituto.

Se garantizaran todas las sustituciones de los educadores, manteniéndose siempre la
ratio correspondiente, todos los dias del afio. Los horarios de los educadores se



estableceran en funcién de los intereses de los nifos, respetando los derechos
laborales de los trabajadores.

Sus funciones seran las detalladas en el documento "Perfil profesional del educador
social en los centros residenciales de accion educativa intensiva y centros de acogida",
aprobado por el Comité de Expertos en Formacion de Recursos Humanos en el ambito
de los servicios Sociales el 14 de octubre de 2005.

Igualmente, segun el Proyecto Educativo Marco de la DGAIA, las funciones del
educador son aquellas relativas a la atencién y accion educativa de los menores de
edad, asi como aquellas otras relativas a la participacion en el equipo educativo y en la
dinamica institucional (asumir la linea educativa del centro, respetar el equipo, etc.).

La entidad adjudicataria velara por el cumplimiento de estas funciones detalladas en el
Proyecto Educativo Marco y en el documento "Perfil profesional del educador social en
los centros residenciales de accion educativa y en centros de acogida", asi como por su
desarrollo en el proyecto educativo del centro y en el reglamento de régimen interior.

El centro debera disponer de un director profesional a jornada completa que asumira
las funciones establecidas en la legislacion vigente en cuanto a las responsabilidades
de las guardas de los menores de edad y que, en ultima instancia, decidira sobre las
cuestiones que hagan referencia a los menores de edad. La titulacion de que debera
disponer sera la de licenciatura, grado o diplomatura universitaria, preferentemente en
pedagogia, psicologia o educacion social, y debera tener experiencia formativa y
laboral de cinco afios como minimo en el ambito de la infancia y adolescencia en
situacion de desproteccién o alto riesgo social.

La entidad adjudicataria deberd garantizar que el centro tenga cubiertas sus
necesidades en el ambito de los servicios (limpieza, cocina, lavanderia, administracion,
etc.).

La entidad adjudicataria debera cumplir los requisitos establecidos en este pliego, asi
como en el resto de normativa vigente, en relacion con el personal en practicas y
voluntario que colabore en el centro residencial.

2.7. Voluntariado y practicas académicas o profesionales
a) Personas voluntarias

La colaboracién de personas voluntarias en el centro residencial se llevara a cabo de
acuerdo con la Ley 25/2015, del 30 de julio, del voluntariado y de fomento
asociacionismo, y cumpliendo lo dispuesto en la Directriz general de actuacion 1/2016,
de 17 de febrero, sobre la gestion del voluntariado en los centros donde residen nifios
y adolescentes en situacion de atencién inmediata, guarda o tutela.

De tal forma, debera seguirse el procedimiento establecido en la Directriz general de
actuaciéon 1/2016, de 17 de febrero, que, entre otros requerimientos, regula la
necesaria aprobacion de la Subdireccion General de Atencion a la Infancia y la
Adolescencia, para que se pueda efectuar la intervencion de voluntariado propuesta
por el centro residencial.



Se hace constar que siempre se debera articular mediante el correspondiente convenio
con las entidades de voluntariado legalmente registradas. No se admitiran
colaboraciones de caracter individual.

Las personas voluntarias en ningun caso pueden sustituir las funciones del equipo
educativo. Sus actuaciones se han de definir junto con el resto de profesionales del
centro y seran supervisadas por la entidad.

b) Personas en practicas

Los centros residenciales pueden disponer de colaboraciones de personas en practicas
universitarias procedentes de formaciones relacionadas (educadores sociales,
integradores sociales). Esta colaboracion debe enmarcarse dentro del correspondiente
convenio firmado entre la Universidad y la entidad que gestiona el recurso.

Los alumnos en practicas deben estar siempre acompanados por el profesional definido
como responsable de alumnos, que sera un profesional del CRAE. En ningun caso, los
alumnos en practicas pueden hacerse cargo de la gestion de las acciones educativas
en ausencia de los y las profesionales. No podran tener acceso a los expedientes de los
nifios y adolescentes residentes en el centro ni extraer ningin documento del centro.

El proceso de acogida y atencion de los alumnos en practicas debera hacerse de
acuerdo con la guia de las buenas practicas, aprobada por la DGAIA, para centros del
sistema de proteccion de la infancia y la adolescencia.

El centro residencial comunicara al Consejo Comarcal y a la DGAIA los datos
personales de los alumnos en practicas, el perfil profesional, el horario de las practicas,
el tutor responsable y su disponibilidad horaria, el planteamiento inicial del proyecto, la
tipologia de las actividades a realizar dentro del plan de practicas, el disefio del
programa de intervencién para dar respuesta a las necesidades detectadas en el
centro en el que se lleva a cabo el practicum, asi como la evaluacion del mismo.

2.8. Gestion documental

Los nifios y adolescentes acogidos en el CRAE deben disponer de su expediente
individual de forma que permita disponer de la informacion necesaria para prestar la
atencion requerida en cada momento del proceso de atencion.

El expediente se entiende como "el conjunto de informacién y documentos
correspondientes a un nifio y adolescente relativos a las actuaciones con su proteccion
tramitadas por la administracién publica".

Este expediente debe estar protegido de acuerdo con lo dispuesto en la normativa de
proteccion de datos personales, a fin de garantizar su confidencialidad.

El expediente del nifio y el adolescente debe permitir la continuidad de la atencién
integral del nifio durante su paso por el Sistema de Proteccion, por lo tanto debe
permitir trazar la historia del nifio, incluida la anterior al ingreso y la producida durante
la estancia en el centro.



Asi, la documentacion que debe constar en el expediente del nino y adolescente, antes
del ingreso, durante el ingreso y en su desinternamiento, consta en la Guia de las
buenas préacticas para doscientas del Sistema de Proteccion a la Infancia y la
Adolescencia.

Especificamente, a titulo enunciativo y como minimo, las areas en que se ha de
estructurar el expediente de nifio o0 adolescente en el centro son:

- Administrativa

- Personal: DNI, documentacién escolar, libro de familia, otra documentaciéon personal
del nifio o adolescente, etc.

- Familiar: sintesis evaluativas, informe del EAIA y otros informes propuesta.

- De salud: tarjeta sanitaria, carnet de vacunas, informes médicos, prescripciones
medicacion, etc.

- Tutorial: PEI, registro de tutorias, seguimiento, hoja de registro de reuniones con el
EAIA, registro de visitas familiares, etc.

- Psicopedagogia: informes psicoldgicos, escolares, resolucion y dictamen técnico
facultativo del CAD, en su caso, etc.

- Formacion o informacién laboral: notas, titulos, certificados, contratos laborales, etc.
- Otros registros que inciden en la vida de los adolescentes.

En la conceptualizacion del expediente Unico (LDOIA, Ley 4/2010) el Sini@ integra la
informacion pertinente de cada adolescente y sus familias y los documentos generados
por equipos técnicos especializados y centros. Por lo que habra que alimentar
debidamente este registro informatico.

3. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD ADJUDICATARIA
3.1. Obligaciones generales

La entidad adjudicataria debe organizar y gestionar por si misma o mediante los
instrumentos juridicos legalmente previstos el servicio objeto del contrato, de
conformidad con las indicaciones y directrices del Consejo Comarcal y de la DGAIA.

La entidad adjudicataria debera prestar el servicio en las mejores condiciones posibles
y con la necesaria continuidad, de acuerdo con los principios de buena fe y diligencia y
ajustandose estrictamente a las condiciones y a las disposiciones legales que le son
aplicables.

La entidad adjudicataria debe conocer y aplicar, en todo caso, la legislacion vigente en
Catalufia, en el Estado y en la Union Europea en materia de proteccién a la infancia,
asi como la Convencidon sobre los Derechos del Nifio, aprobada por la Asamblea
General de las Naciones Unidas el dia 20 de noviembre de 1989 y el Convenio de 19 de
octubre de 2006 relativo a la competencia, la ley aplicable, el reconocimiento, la
ejecucion y la cooperacion en materia de responsabilidad parental y de medidas de
proteccién de los nifios y nifias. Conferencia de la Haya de Derecho Internacional
Privado.



La entidad adjudicataria debe tener contratada una pdliza de seguro que cubra su
responsabilidad civil y la del personal a su servicio frente a terceros por unas sumas
aseguradas minimas de 400.000 euros por victima y de 800.000 euros por siniestro,
teniendo en cuenta el incremento de los importes de indemnizacion fijados en la Ley
35/2015, de 22 de septiembre, de reforma del sistema para la valoracién de los dafos
y perjuicios causados a las personas en accidentes de circulacion, dado que se aplica
por analogia para el calculo de todas las indemnizaciones. Tendra consideracion de
tercero en la poliza contratada cualquier persona fisica o juridica distinta del Consejo
Comarcal, el tomador del seguro y también entidad asegurada. También tendran la
consideracion de terceros los nifios o adolescentes bajo la guarda del Consejo
Comarcal que se causen dafios entre ellos, asi como los trabajadores del Consejo
Comarcal, por los dafios causados entre ellos o por los nifios o adolescentes. Esta
poliza debera suscribirse con una entidad de reconocida solvencia.

En relacion con la pdliza mencionada en el parrafo anterior, el Consejo Comarcal
realizard periddicamente controles de la podliza contratada, a fin de comprobar el
alcance de su cobertura y su permanente vigencia. Asimismo, la entidad adjudicataria
entregara al Consejo Comarcal copia de las pdlizas y del ultimo recibo de pago, cuando
asi le sea requerido.

La entidad adjudicataria deberd disponer de la autorizacién sanitaria de
funcionamiento otorgada por el departamento competente en materia de Salud.
Asimismo garantizara, por medios propios o ajenos, la formaciéon de su personal en
cuanto a las practicas correctas de higiene y manipulaciéon de alimentos.

Mediante el director y el personal del centro, deberd comunicar inmediatamente al
Consejo Comarcal todas y cada una de las incidencias de interés relativas a los ninos y
adolescentes, asi como del funcionamiento del centro y también a suministrar toda la
informacion y documentacion necesaria para conocer el cumplimiento de las exigencias
determinadas en la normativa vigente. Asimismo, el director y el personal del centro
comunicaran al Consejo Comarcal las incidencias mencionadas.

Como minimo, sin perjuicio de lo que disponga la normativa vigente en materia de
infancia y adolescencia, las incidencias que deben ser comunicadas son:

A requerimiento del Consejo Comarcal, la entidad adjudicataria estara obligada a
facilitar el examen de documentos y libros y de datos relativos a los nifios o
adolescentes. Esta evaluacion también comprende los aspectos relacionados con el
funcionamiento del centro y también a suministrar toda la informacidén necesaria para
conocer el cumplimiento de las exigencias determinadas en la normativa vigente en
materia de servicios sociales.

® Agresiones
® Accidentes
® Urgencias médicas o psiquiatricas



Denuncias al nifio o adolescente

Incidencias judiciales o policiales

Incidentes graves tales como secuestro, conflictos familiares, etc.

Emergencias graves

Incidencias graves que requieran la presencia de bomberos, fuerzas y cuerpos
de seguridad o ambulancias

Denuncias a los profesionales del centro

® Agresiones a los profesionales del centro

La entidad adjudicataria deberad tener en el centro hojas de reclamaciéon (modelo
oficial), que estaran a disposicion de los usuarios o de cualquier interesado que los
solicite. También debera mostrar en lugar visible para nifios y familias, las direcciones
y teléfonos de la DGAIA y del Defensor del Pueblo donde se pueden dirigir en caso de
quejas. En el mismo lugar visible figurara el horario del director para poder recibir
usuarios con esta finalidad.

La entidad adjudicataria debera mantener el inmueble y las instalaciones del centro en
el que se presta el servicio en buenas condiciones de uso y conservacién de acuerdo
con la legislacion vigente, asi como garantizar su confortabilidad.

La entidad adjudicataria designara un representante de su confianza con las
atribuciones necesarias para la resolucién inmediata de los problemas detectados en la
prestacion de este servicio.

Debera garantizar que en el centro se disponga de un expediente propio, con
documentacion original, de cada nifio o adolescente, permanentemente actualizado, en
especial, el detalle que consta en la Guia de buenas practicas para centros del Sistema
de Proteccion a la Infancia y la Adolescencia, sin perjuicio de la copia de la
documentacidén incorporada en Sini@.

Los impresos que se utilicen en el centro y su rotulacion interior y exterior seran en
lengua catalana, de acuerdo con la Ley 1/1998, de 7 de enero, de politica linglistica, y
se podra hacer constar la condicion de "Centro conveniado con la Generalidad de
Catalufia". En concreto, la entidad adjudicataria debera utilizar normalmente la lengua
catalana en las actuaciones y la documentacion interna, en la rotulacion, en las
comunicaciones por megafonia y, a la vez, deberd también el catalan en las
comunicaciones y las notificaciones dirigidas a personas fisicas o juridicas residentes
en el ambito lingdistico catalan, incluyendo las facturas y otros documentos trafico, sin
perjuicio del derecho de los ciudadanos de recibirlos en castellano si asi lo piden.

El establecimiento residencial debe cumplir las condiciones funcionales y los materiales
establecidos por la normativa vigente en materia de servicios sociales siguiente: el
Decreto 142/2010, de 11 de octubre, por el que se aprueba la Cartera de Servicios
Sociales 2010 a 2011 de regulacién del Sistema Cataldn de Servicios Sociales; el
Decreto 2/1997, de 7 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de proteccion de
los menores desamparados y de la adopcion; la Ley 14/2010 de los derechos y las



oportunidades en la infancia y la adolescencia.

La entidad adjudicataria facilitard en todo momento la actuacién del Servicio de
Inspeccién y Registro de la Direccion de Servicios del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias.

A requerimiento de la Inspeccion, las deficiencias seran subsanadas en las condiciones
que ésta establezca, de acuerdo con la Ley 16/1996, de 27 de noviembre, reguladora
de las actuaciones inspectoras y de control en materia de servicios sociales y de
modificacion del Decreto legislativo 17/1994, de 16 de noviembre, por el que se
aprueba la refundicion de las Leyes 12/1983, 26/1985 y 4/1994, en materia de
asistencia y servicios sociales. En su caso, sera necesario comunicar las deficiencias al
Consejo Comarcal.

Son de obligado cumplimiento por la entidad adjudicataria las instrucciones, circulares
0 protocolos colgados en el portal de transparencia del Departamento de Trabajo,
Asuntos Sociales y Familias.

3.2. Obligaciones referidas al edificio e instalaciones

Para la explotacion del servicio objeto del contrato el empresario dispondra del
inmueble e instalaciones que componen el centro descrito en el apartado 1.1, respecto
del cual no debe realizar nuevas obras ni instalaciones adicionales.

La entidad adjudicataria se compromete a mantener el edificio en buenas condiciones
de uso y conservacion y velar por su habitabilidad y confortabilidad.

La entidad adjudicataria debera realizar los gastos necesarios para mantener el
edificio, las instalaciones, los aparatos y otros elementos en perfecto estado de
conservacion y funcionamiento.

La entidad adjudicataria se hara cargo de todos los gastos de suministros,
comunicaciones y otras necesarias para la prestacion de los servicios.

Transcurrido el plazo de vigencia del contrato o finalizado este por cualquier otra
causa, la posesion del inmueble e instalaciones descritos anteriormente pasara de
nuevo al Consejo Comarcal del Alt Emporda, sin que el uso derivado del presente
contrato genere por el adjudicatario ningun tipo de derecho.

4. OBLIGACIONES DE LA ADMINISTRACION

El Consejo Comarcal del Alt Emporda debera interpretar el contrato administrativo y
resolver las dudas que puedan surgir de su cumplimiento.

Asimismo, podra modificar o resolver el contrato por razones de interés publico y
acordar su resolucion con sujecion a la normativa vigente en materia de contratacion



administrativa.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda exigira la adopcion de medidas concretas y
eficaces para restablecer el buen orden en la ejecucion de lo pactado, en el supuesto
de que la entidad incurra en actos y omisiones que puedan interrumpir el normal
funcionamiento del servicio o el cumplimiento de los programas de trabajo, sin
perjuicio de lo establecido en la legislacion de contratos del Sector Publico.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda llevara a cabo el seguimiento y control del
correcto desarrollo de la gestion del servicio, asi como dictard las ordenes e
instrucciones precisas para el correcto cumplimiento del contrato. Controlando de
forma permanente la correcta gestion del servicio.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda llevara a cabo el seguimiento y asesoramiento en
la elaboracion de la documentacion técnica del centro.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda podra solicitar a la empresa adjudicataria toda la
documentacién necesaria para poder comprobar la buena marcha asistencial y de
funcionamiento del Centro Residencial de Accion Educativa.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda inspeccionara, seguird y evaluara los resultados
del equipamiento y pondra en conocimiento del adjudicatario cualquier deficiencia que
observe para su arreglo.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda evaluard periddicamente la situacién de los
menores acogidos en el centro, comprobando su evolucién.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda dara respuesta a las propuestas de alta, baja,
traslado y cambio de medida a la DGAIA, previo consenso con la entidad adjudicataria.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda participara en la seleccion del personal de
manera conjunta con la entidad adjudicataria.

El Consejo Comarcal del Alt Emporda podra proporcionar formacion de interés para los
y las profesionales del centro.

5. REGIMEN ECONOMICO

5.1. La contraprestacion econdmica que el Consejo Comarcal del Alt Emporda abonara
a la entidad adjudicataria por los servicios que se pactan sera la que resulte de la
licitacion, como mddulo base. Este mddulo incluye aquellos gastos de la atencién
individual de los nifos y adolescentes, necesarios para su correcto desarrollo.

La cantidad maxima que el Consejo Comarcal abonara por este contrato es de
695.530,00 €. Esta cantidad no incluye el IVA. Atendiendo el objeto contractual, y de
acuerdo con el articulo 91.1.2.9 de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto



sobre Valor Afiadido, el tipo impositivo a aplicar es el reducido del 10% vy, por tanto, es
un total de 69.553,00 €. Esta cantidad esta calculada por el periodo de un afio desde
el inicio del contrato.

En este precio se incluye la delegacion de la guarda de los menores al director del
centro, asi como la atencion a los nifios y adolescentes por su tipologia.

Tratamiento de supuestos especiales:

- Tratamiento de las plazas no ocupadas. De las plazas no ocupadas se pagara el 80%
del mddulo. No obstante, si el centro con plaza no ocupada rechaza una propuesta de
ingreso hecha por la DGAIA y que segun la propuesta del equipo técnico competente
corresponde a su tipologia, conllevara el no pago de las plazas no ocupadas a partir de
este momento.

La aplicacion de esta medida debe ser comunicada por documento firmado de la
directora del Area de Bienestar del Consejo Comarcal.

- Las plazas sobreocupadas se pagaran en la cantidad del 30% del médulo. La
sobreocupacion solo se realizara por circunstancias excepcionales y en demanda de la
DGAIA.

- Si un nifo o adolescente acogido es ingresado en un centro de justicia juvenil se
pagara el 80% del modulo mientras se mantenga la reserva de plaza (con un maximo
de 30 dias). A partir de este momento se considerara plaza no ocupada sujeta al
régimen general, pero el centro continuaria formalmente como guardador.

- En el caso de escapada, se pagara el 100% de la plaza los primeros 30 dias mientras
se mantiene la reserva de la plaza. A partir de este momento se considera plaza no
ocupada sujeta al régimen general, pero el centro continuaria formalmente como
guardador. Cuando se localice el nifio o adolescente debe valorar ingresarlo en el
centro de origen (si hay plaza y es conveniente para este nifio o adolescente).

- Si el nifio o adolescente estd atendido en un centro sanitario (hospital, unidad de
salud mental de agudos) se pagara el mddulo establecido para la plaza. A partir de los
30 dias de estancia en el centro sanitario no se abonara ningin importe, a no ser que
el hospital reclame la presencia continuada de un acompafante con el nifio. A partir de
este momento se considera plaza no ocupada sujeta al régimen general, pero el centro
continuaria formalmente como guardador. En casos excepcionales, si el centro alcanza
el pleno empleo, con autorizacién del director general, y con informe previo del
Servicio Territorial competente, se puede pagar como sobreocupacion al 30%.

- Las necesidades educativas y sanitarias de los nifios o adolescentes acogidos deben
estar cubiertas por los servicios sanitarios y educativos ofrecidos por las respectivas
redes publicas, por lo que su pago, a parte del mddulo base, sdlo se tramitara en los
casos debidamente justificados y siguiendo las instrucciones vigentes de la DGAIA



5.2. La entidad adjudicataria remitirda mensualmente por meses vencidos en los cinco
primeros dias del mes siguiente al del periodo de facturacion, la relacion nominal de
las plazas ocupadas, segin modelo que se adjunta en el anexo 1. Excepcionalmente,
cuando lo exija la DGAIA, se presentara la facturaciébn avanzada sujeto a la
correspondiente liquidacion.

5.3. La unidad correspondiente, una vez comprobada la factura, emitiran su
conformidad y daran tramite reglamentario establecido para que se pueda efectuar el

pago.

5.4. La entidad adjudicataria no podra percibir ningln tipo de cantidad econémica en
concepto de estancia por parte de los usuarios del centro.

5.5. El Consejo Comarcal del Alt Emporda podra exigir a la entidad adjudicataria en
cualquier momento la justificacién del cumplimiento de sus obligaciones laborales y
tributarias.

5.6. Por afios sucesivos, en caso de prorroga del contrato, la cantidad mencionada en
el punto 5.1 podra incrementarse de acuerdo con el aumento que se suscriba entre el
Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias de la Generalidad de Catalufia y
el Consejo Comarcal, asi como en las condiciones que se establezcan en relacion a las
infraocupaciones, sobreocupaciones y tratamiento de supuestos especiales.

6. SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y CONFIDENCIALIDAD DE LOS DATOS

El adjudicatario se compromete a dar estricto cumplimiento a la normativa reguladora
de proteccién de datos de caracter personal de acuerdo con lo que determina el
Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de
2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE y la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales segin se establece en los
Pliegos de Condiciones Administrativas Particulares. El adjudicatario también se
compromete a cumplir las disposiciones del articulo 25.3 de la Ley 14/2010, de 27 de
mayo, de los derechos y las oportunidades en la infancia y la adolescencia, que dice:
"En el acceso y la utilizacién del sistema de informacion y gestién en la infancia y la
adolescencia se ha de garantizar siempre la privacidad de los datos personales
constitucional y legalmente protegidos, asi como la seguridad de las comunicaciones
en el intercambio de informacion entre los agentes del sistema sobre datos de caracter
personal que sean necesarios para tramitar los procedimientos."

Asimismo se respetara lo establecido en la Ley Organica 1/1982, de 5 de mayo, de
proteccién civil del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen.



El adjudicatario se compromete a cumplir con las siguientes medidas de seguridad de
la informacion:

® Se limitara el acceso a usuarios autorizados, controlando el acceso de los usuarios a
los datos mediante -como minimo- usuario y contrasena individuales y secretas. En cuanto
al acceso del centro al sistema de informacion Sini@, este esta destinado solo al uso de las
personas usuarias autorizadas y a hacer las tareas vinculadas con las funciones
encomendadas. Sera el director del Centro Residencial de Accidén Educativa L'Albera, el Unico
usuario autorizado para poder acceder. En caso de ausencia, podran autorizar el acceso a
otro personal del centro, previa conformidad y adecuacién de los permisos de usuario
pertinentes por parte de la DGAIA. En cualquier caso, el director sera el responsable de
realizar el seguimiento del registro y justificacion de uso de los diferentes usuarios que se
soliciten por parte del centro.

o Tanto el director como el resto de personal que tenga acceso Sini@ obligan a
guardar estricto secreto profesional de toda aquella informacién a la que tengan acceso y
del cumplimiento de todas aquellas medidas técnicas y organizativas que se establezcan
para garantizar la confidencialidad y la integridad de la informacién, en relacién a las
obligaciones que impone el presente marco de colaboracion.

o Se evitara ubicar datos personales a ordenadores de sobremesa o portatiles, excepto
estrictamente necesario y aplicando medidas de seguridad para garantizar la
confidencialidad (contrasefia de acceso, cifrado de datos, etc.).

® Los datos personales se almacenaran en servidores propios o de terceros ubicados
dentro de la Unidn Europea. Antes de la formalizacién del contrato el licitador presentara
una declaracion responsable en la que informara de la ubicacion de los servidores y de los
servicios que se prestaran asociados a estos servidores, de acuerdo con el modelo que
figura en el anexo 9.

® Las comunicaciones y los accesos remotos se realizaran mediante conexiones
seguras.

o Se llevaran a cabo copias de seguridad diarias, conservandose los datos como
minimo el tiempo necesario para garantizar las obligaciones del Consejo Comarcal.

o La documentacién en papel (inscripciones) se conservaran en un sistema de archivo
que garantice un almacenamiento seguro y que no pueda ser accesible por personal no
autorizado (al menos cerradura con llave).

® Se deberdn aplicar medidas de seguridad necesarias para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion de acuerdo a los
requerimientos que determine el Consejo Comarcal.

{ La adjudicataria regulara el compromiso de confidencialidad del personal que tenga
acceso a datos personales responsabilidad del Consejo Comarcal.

En todo caso, sera necesario que el acceso a los datos de Sini@ se haga de tal manera

que se asegure la adopcion de las medidas necesarias que permitan garantizar la
seguridad de los datos personales y evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso

no autorizado e inadecuado.

Estas obligaciones subsistiran incluso después de finalizar y extinguirse este acuerdo y
cuando causen baja de los centros.



En caso de incumplimiento de estas obligaciones, la entidad adjudicataria, como
responsable de la actuacion de sus trabajadores, quedard sujeta al régimen
sancionador especifico.

Gestién de soportes

Cualquier extraccion autorizada de datos a un soporte externo (USB, DVD, disco
externo, etc.) el usuario que la lleva a cabo debera inventariar, etiquetarla, protegerla
contra accesos no autorizados y cifrar segun los criterios definidos en el Documento de
Seguridad del Consejo Comarcal.

La salida de informacion, siempre previa autorizacion por el Consejo Comarcal y del
responsable de la entidad adjudicataria, fuera de las instalaciones del departamento o
de otras dependencias acordadas a la formalizacién del contrato, se hara registrando la
salida, de forma que se pueda determinar el tipo de soporte o documento enviado, la
fecha y hora, la persona destinataria, el nimero de soportes o documentos, el tipo de
informacion que contienen, la forma de envio y la persona responsable de la entrega.
La entrada de datos se registrara de la misma forma.

Se estableceran asimismo las medidas adecuadas que garanticen la destruccion segura
de la informacién antes de la retirada o reutilizacion de los soportes.

El envio de informacion con datos de caracter personal por correo electrénico también
deberd ser expresamente autorizado por el responsable del fichero o el Comité de
Seguridad de la Informacién y de Proteccién de Datos (CSIPD), cifrandose en el caso
de datos de nivel alto su contenido y registrando la salida de datos, como en el caso
de soportes fisicos mencionados anteriormente.

Custodia de los expedientes en papel

Sin perjuicio de lo establecido en la normativa de proteccion de datos y el Documento
de Seguridad del Consejo Comarcal, la provision del servicio en las instalaciones del
centro residencial se realizard en zonas de acceso restringido, accesibles
exclusivamente por personal destinado a la prestacion del servicio.

Al finalizar la jornada laboral o durante ausencias prolongadas deberd mantener las
mesas limpias de papeles y soportes y guardarlos en un archivo cerrado, solo accesible
por el personal autorizado y con unas garantias minimas de proteccién
medioambiental.

Se deberan adoptar medidas para garantizar la confidencialidad y la integridad de los
datos durante su transporte.

Cualquier incidente con el tratamiento de los datos en las dependencias del servicio
debera ser reportado inmediatamente al Consejo Comarcal y a la DGAIA, pero también
registrado, evaluado y convenientemente gestionado por la entidad adjudicataria,
pudiendo conllevar procedimientos sancionadores de las personas implicadas.

Medidas de gestion documental

La entidad adjudicataria debe cumplir, adecuadamente y en cada momento, la



normativa siguiente que regula la gestién de los documentos publicos:

® Decreto 76/1996, de 5 de marzo, por el que se regula el Sistema general de
gestion de la documentacion administrativa y la organizacién de los archivos de
la Generalidad de Catalufia.

® Ley 10/2001, de 13 de julio, de archivos y documentos.

® Decreto 13/2008, de 22 de enero, sobre acceso, evaluacion y seleccion de
documentos.

Dado que la entidad adjudicataria, de acuerdo con el contrato, estd generando y
custodiando documentacion publica (independientemente de su soporte, ya sean
expedientes en papel o bien en soporte electrénico), debe aplicar el Sistema de gestion
documental del Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias (que incluye la
produccién, la tramitacién, el control, la evaluacién y la conservacion de los
documentos y el acceso a estos) y garantizar que se haga el tratamiento correcto en
las fases activa y semiactiva.

Este sistema de gestién documental, que debe aplicar la entidad adjudicataria, incluye,
entre otros, los siguientes apartados:

h)

g) La clasificacidn, la ordenacion y la descripcion de la documentacion: la entidad
adjudicataria debe seguir el sistema de clasificacion de los documentos
administrativos de la DGAIA. Los sistemas de ordenacion principales son: el
alfabético, el cronoldgico, el geografico y el numérico; también hay que
describir la documentacién (por ejemplo: la rotulacion e identificacion de las
carpetas de expediente).

h) La custodia de la documentacion que tiene que hacer la entidad adjudicataria:
los espacios destinados a archivos de gestion deben cumplir unas garantias
minimas de proteccién y conservaciéon de la documentacién (como las
condiciones de temperatura y la humedad).

i) La transferencia de la documentacion: hay que devolver la documentacion
segun los criterios de clasificacion, ordenacién y descripcidn establecidos por la
DGAIA.

j) La destruccidn de la documentacion, en su caso: durante la concesion de este
servicio publico, la entidad adjudicataria tendra restringida la destruccion de la
documentacion.

En cuanto a la documentacidén generada y recibida durante la contratacion de este
servicio publico, hay que cumplir unos plazos de conservacidn o destruccion
establecidos por la DGAIA y el Consejo Comarcal.

Auditoria del servicio

El Consejo Comarcal podra realizar auditorias para verificar el cumplimiento de los



compromisos contractuales.

La entidad adjudicataria proporcionara su total cooperacién en la realizacion de estas
auditorias. Esto incluird la entrega de documentacién y el acceso fisico a las
instalaciones donde se estén prestando los servicios objeto del convenio al personal
que el cliente determine, que podra ser tanto personal propio del cliente como
subcontratado.

No habra que avisar previamente para realizar tareas de auditoria donde no se
requiera colaboracién activa del personal de la entidad adjudicataria. En los casos en
que el cliente pida una colaboracion activa del personal de la entidad adjudicataria, se
avisara con cuatro semanas de antelacion.

La entidad adjudicataria sostendra los costes de auditorias adjudicadas a terceras
partes y gestionadas por el cliente. El Consejo Comarcal dedicara a la financiacién de
estas auditorias un maximo del 0,7% del importe acumulado por los servicios del
contrato.

Propiedad intelectual

Toda la documentacion y productos resultantes de la prestacién del servicio, asi
como la documentacién que sea facilitada con motivo del servicio, es propiedad
exclusiva de la Generalidad de Cataluna, de acuerdo con el convenio firmado entre
el CCAE y la DGAIA. El licitador no podra utilizarla para otros fines sin el
consentimiento expreso del Consejo Comarcal y de la DGAIA.

Servicio de atencién al ciudadano

La entidad adjudicataria debera emplear los protocolos y condiciones establecidas por
el Departamento de Trabajo, Asuntos Sociales y Familias y el Consejo Comarcal en el
ejercicio del derecho de informacion al interesado y la tramitacion de los derechos
ARCO (Acceso, Rectificacidén, Cancelacion y Oposicidn).

La entidad adjudicataria hara firmar a cada trabajador el documento de aceptacion de
obligaciones por el personal antes de iniciar la prestacion del servicio, con
independencia de si accede o no a datos de caracter personal.

Finalmente, en caso de incumplimiento de las obligaciones mencionadas en los
parrafos anteriores, la entidad adjudicataria, como responsable de la actuaciéon de
sus trabajadores, quedara sujeto al régimen sancionador especifico que establece la
LOPD.

7. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD ADJUDICATARIA EN RELACION CON LA
TITULARIDAD DEL EQUIPAMIENTO Y DEL SERVICIO

La titularidad de los equipamientos y del servicio que se presta en el centro pertenece
al Consejo Comarcal. Por ello, el adjudicatario queda obligado a:

- No utilizar el nombre y la imagen interna o externa de los equipamientos y de los
servicios con fines publicitarios o cualquier otro interés exclusivo del adjudicatario sin



que lo autorice previamente y de forma expresa el Consejo Comarcal.

- En cualquier difusién de actividades o servicios que realice la entidad adjudicataria
deberd hacer constar la titularidad, asi como los logotipos y la imagen grafica del
Consejo Comarcal.

- En cualquier elemento de rotulacién y sefalizacién del equipamiento debera constar
siempre su caracter publico, y se realizaran de conformidad con los criterios y
normativa del Consejo Comarcal. También se deberan autorizar por parte del Consejo
Comarcal todos los diferentes elementos de papeleria (hojas con membrete, sobres,
tarjetas, etc.). También podra constar, previa autorizacion, la imagen grafica de la
entidad adjudicataria.



ANEXO I

ENTIDAD

DIRECCION ENTIDAD
POBLACION

NIF

Fra. Num.

CONSEJO COMARCAL DEL ALT EMPORDA
C/ Nou, 48. 17600 Figueres
NIF P6700008C

Fecha factura: Exp. nim .:

Nombre del centro:

N2 Convenio:

Ord
en

Apellidos y nombre del nifio o adolescente

Fecha de alta Fecha de baja Este. ordinarias

TOTAL ESTANCIAS

RESUMEN

Precio conveniada

€

Dias del mes de

dias

Numero de plazas conveniadas

plazas

Numero de estancias maximas

estancias

Numero de estancias realizadas

estancias

ESTANCIAS ORDINARIAS

Estancias al precio conveniado

Estancias de sobreocupacion (30% del precio)

Jornadas no ocupadas (80% del precio)

Subtotal

OTRAS ESTANCIAS

1. Ingreso hospitalario hasta 30 dias 100%

2. Huida hasta 30 dias 100%

3. Ingreso justicia juvenil hasta 30 dias 80%

Subtotal

TOTAL A PERCIBIR







