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1. MISION, VISION Y VALORES

Asociacidn Utrillo para la integracidn social de las personas con discapacidad intelectual es una
entidad sin animo de lucro fundada en 1993 y declarada de utilidad publica por el Consejo de
Ministros en 2011.

MISION. Su Misién es mejorar la calidad de vida del colectivo de personas con discapacidad
intelectual en la Comunidad Auténoma de Aragdn, y de sus familias. Por este motivo, trabaja con el
firme propésito de:

& Conseguir la igualdad de oportunidades y de vida para las personas con discapacidad intelectual
& Conseguir la mayor autonomia personal y social de las personas asistidas.

& Crear las infraestructuras adecuadas para cubrir todos los servicios necesarios.

& Contar con los mejores profesionales, implicados e ilusionados.

VISION. Su Visién es mejorar la calidad de vida del mayor nimero de personas con discapacidad
intelectual, siendo un referente en la sociedad aragonesa en relacion con la defensa de los derechos
y de laigualdad de las personas con discapacidad intelectual y sus familias.

VALORES. Asociacion Utrillo cree en la igualdad, en la posibilidad de integracion, en la normalizacidn
de la vida de las personas con discapacidad intelectual, en sus capacidades como personas, en el
desarrollo de una vida plena. Para conseguir sus objetivos, gestiona un Centro Ocupacional / Centro
de Dia (centros en los que el asistido no vive, sino que recibe una atencidn durante la jornada y
regresa a su domicilio tras ella), un Centro Especial de Empleo y un Centro de Tiempo Libre. En ellos
atiende a un colectivo de 65 personas con discapacidad intelectual y da apoyo a unos 200
familiares/cuidadores. Se trata por tanto de una entidad de reducida dimensién y de caracter
familiar, constituyendo ambas caracteristicas las principales fortalezas de los servicios que presta por
cuanto le permiten trabajar desde la cercania con los usuarios y contando con una importante red de
apoyo constituida por las familias.

2. LA CALIDAD EN ASOCIACION UTRILLO
El compromiso por la Calidad forma parte de la cultura organizativa de Asociacion Utrillo.

Ya en sus origenes, la entidad surgidé con la misién de mejorar la calidad de vida de las personas con
discapacidad intelectual y sus familiares. Vemos aqui la primera aproximacion al término “Calidad”
asociada, ni mas ni menos, que a su Misidn, a su razon de ser. Esa premisa de calidad en el servicio
ha acompafiiado siempre a esta entidad en su andadura, procurando en todo momento lo que con los
afios dio en llamarse “Mejora Continua”. En el afan de implementar un mecanismo de gestion de la
calidad apropiado para la dimension y caracteristicas de la misma, se acometid la puesta en marcha
de un sistema de autoevaluacién y mejora continua propio, enfocado en el grado de satisfaccién de
las personas, de las familias, del personal remunerado, de los voluntarios y de la Administracion
Publica, con el reto de conseguir la mayor eficiencia posible, es decir, obtener los mejores resultados
posibles con los menores recursos utilizados para ello.
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Apelando nuevamente a la dimension y los recursos de la entidad, el plan de mejora recaera sobre
un grupo de trabajo formado por la presidenta de la entidad, la gerente, la psicdloga y la trabajadora
social en base a su nivel de conocimiento de la organizacion.

El plan de mejora continua de los procesos disenado se sustenta sobre los siguientes puntos:

& 1. Planificacién del proyecto de Implementacion.

& 2. Autoevaluacién y diagnéstico

& 3. Establecimiento de Planes de Accidn y acciones de mejora
& 4. Anadlisis de los resultados.

1. Planificacion del proyecto de Implementacidn. El objetivo principal de esta fase es organizar todo
el proceso de la mejor forma posible para conseguir una implementacién exitosa que conduzca al
establecimiento de un sistema de gestién de la calidad de los servicios eficaz y eficiente. En
definitiva, se trata de definir el alcance del proyecto, las herramientas necesarias para llevarlo a
cabo, determinar qué personas de la entidad tomaran parte en todo el proceso y establecer el
cronograma de ejecucion.

2. La realizacién de una Autoevaluacién, o Autodiagndstico, permite a la organizacion identificar
cuales son sus fortalezas clave y también sus posibles carencias en relacién con su Misidn, Vision y
Valores. De esta manera, puede establecer unas acciones de mejora que le permitan avanzar en la
busqueda de la mayor calidad de sus servicios y el mayor grado de satisfaccidon de los usuarios y
familias.

La autoevaluacion se realizard a distintos niveles:

- Individual: cada miembro del grupo de trabajo reflejara su percepcion de la situacién de la
entidad y de los procesos

- Entrevistas con el resto de niveles del equipo (remunerados y voluntarios)

- Entrevistas con las familias

- Reunidn de consenso

Se trata de un proceso que se desarrolla en el seno interno de la organizacién y que, por tanto, para
ser realmente util debe partir de una postura autocritica y realista, alejada de todo tipo de
autocomplacencia. No se trata de ofrecer al exterior una imagen de “lo bien que hacemos las cosas”,
sino de analizar objetivamente lo que hacemos y cédmo lo hacemos, para poder llegar a detectar
aquellas areas de la organizacion en las que tenemos margen de mejora.
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3. Establecimiento de los Planes de Accidon y desarrollo de acciones de mejora

Alcanzado el diagndstico de la situacion de la entidad y de sus procesos, podemos identificar qué es
lo que mejor hacemos y cuales son las dreas en las que tenemos que mejorar. Es precisamente en
este punto donde entra en juego el establecimiento de los Planes de Accidon y el desarrollo de las
Acciones de Mejora.

Puede ocurrir que se identifiquen una serie de Areas de Mejora. Algunas de ellas se podran abordar

con pequefias acciones puntuales, mientras que otras implicardn cambios significativos a nivel
estratégico. Puesto que los recursos de la organizacién son limitados, habra que establecer una
priorizacion, es decir, elegir algunas de las dreas de mejora identificadas para, en base a ellas,
desarrollar unos Planes de Accidon que nos permitan avanzar en el proceso de mejora continua. Esta
priorizacion se hard atendiendo basicamente a dos criterios: su importancia, es decir, el impacto que
la mejora provocaria en los servicios que presta la organizacidn, y su viabilidad, es decir, la capacidad
técnica y econémica que la entidad tiene para acometer la mejora. Este proceso debera realizarse
por un grupo de trabajo que conozca bien la organizacion, tanto a nivel de recursos como de
planificacién estratégica. En nuestro caso, el grupo lo formaran la presidenta de la entidad, la
gerente, la psicéloga y la trabajadora social.

Priorizadas las Areas de Mejora el siguiente paso serd disefiar las acciones de mejora que nos
permitan avanzar. Cada accion de mejora deberd quedar definida de forma precisa y contar con una
descripcién de la metodologia de implementacidn y posterior evaluacidn, que nos permitira controlar
su grado de eficacia en la “ficha de accidn de mejora” (que permitira registrar toda la informacién
necesaria para la correcta ejecucion del plan de accién). En ocasiones sucede que varias areas de
mejora estan relacionadas y se pueden agrupar asi en una Unica accidn de mejora. La definicidon de
las acciones de mejora correrd a cargo del mismo grupo de trabajo.

El grupo de trabajo informara de los planes de accidn a la Junta Directiva y una vez aprobados por
ésta se difundira entre todas las personas de la entidad para que conozcan los Planes de Accién que
van a ponerse en marcha y el proceso seguido para establecerlos. De esta manera, todo el personal
se sentira mas implicado en la gestién de la calidad de los procesos.

Una vez aprobados los planes de accién y comunicados a todas las personas implicadas de la
organizacién, llega el momento de poner en practica todas las acciones de mejora, asignandolas a las
personas seleccionadas de manera que puedan empezar a trabajar en la propuesta. Esta propuesta
contendra las pautas o metodologia a seguir para alcanzar la mejora prevista, teniendo en cuenta las
particularidades de la organizacion y los objetivos previstos en la Ficha de Accidn.
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FICHA DE ACCION DE MEJORA

AREA DE MEJORA

Descripcién del problema

Causas que originan el problema

Objetivos a conseguir

Acciones de mejora 1

Resultados Esperados

FICHA PLANES DE MEJORA

N°  Acciones de mejora DIFICULTAD PLAZO IMPACTO PRIORIZACION

SIS L

4. Analisis de los resultados

En esta fase de medicién del proceso, y al objeto de contemplar todos los aspectos presentes en el
mismo, es de utilidad repetir la autoevaluacidn contestando a una serie de preguntas como las del
siguiente cuestionario:

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE LOS PLANES DE ACCION

¢Estédn satisfechos los usuarios con la cantidad, calidad y entrega de servicios?
¢Estéan satisfechas las familias con la cantidad, calidad y entrega de servicios?
¢ Los costes del proceso son adecuados?

éLos resultados del proceso son los deseados?

¢éLos tiempos de ejecucién son los previstos?
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¢Se ha minimizado la variabilidad del proceso?

¢Cudl es nuestra situacion con relacion a los demas?

Se trata de buscar continuamente las causas de los errores y desviaciones, interrelacionando
resultados de los planes de accion con las expectativas previas de los usuarios, ya que la gestién de
calidad de los procesos, si bien consiste en mejorar las cosas que ya se vienen haciendo, debe poner
especial énfasis en el ‘para quién’ se hacen y en el ‘cdmo’ se deben hacer.

Los mecanismos de evaluacion de los planes de accidn que utilizaremos son:
¢ Repeticién del Ciclo de Mejora.

e Realizacion de Auditorias de Calidad.

e Aplicacién de Técnicas de Benchmarking.

Los resultados del andlisis quedaran reflejados en la Ficha de accidn correspondiente que reiniciara el
proceso en caso de que las desviaciones entre objetivos y resultados asi lo requieran.

FICHA DE ANALISIS DE RESULTADOS

ANALISIS DE RESULTADOS

Opinién de los Usuarios  |Opinién de las Familias  |Opinién del Equipo Evaluacién de Grado de cumplimiento
incidencias y quejas de objetivos y de la
misién

3. MAPA DE PROCESOS

La implantacién de un sistema de gestidon de calidad de los servicios requiere establecer un mapa de
procesos, en el que estaran reflejados todos los procesos del centro. En el caso de Asociacion Utrillo se
trata de un mapa dindmico por cuanto los servicios se generan o modifican en funcién de las
necesidades detectadas en usuarios o familias.

En nuestra entidad entendemos por proceso el “conjunto de actuaciones, decisiones, actividades y
tareas que se encadenan de forma secuencial y ordenada para conseguir un resultado que satisfaga

plenamente los requerimientos del usuario o la familia al que va dirigido.

A partir de aqui, una vez comprobada la idoneidad del mapa de procesos, se despliega en cascada,
describiendo objetivos, actividades de cada uno de los procesos y de sus subprocesos. A su vez, iremos
estableciendo las relaciones entre procesos y subprocesos, lo que, paulatinamente puede ir
acompafiado de la definicidn de las instrucciones de trabajo para las personas que intervienen en ellos.
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MAPA DE PROCESOS en ASOCIACION UTRILLO

PROCESOS ESTRATEGICOS PROCESOS ESENCIALES PROCESOS DE APOYO

GESTION ECONOMICA Y

MISION/FINES INGRESO/ACOGIDA ADMINISTRATIVA
Planes estratégicos Mapa de Metas Personales Presupuestos
Régimen Interior Mapa de Metas Familiares Contabilidad

Marco legal Recogida de Informacién Facturacion

Derechos y deberes de los usuarios Asignacion de Tutor Gestion Administrativa

Documentacién
PLANIFICACION Y TURORIZACION

GESTION DE PERSONAL INDIVIDUALIZADA Captacion de Fondos
Acogiday despedida Actividades ocupacionales Gestién de Contratos
Organizacion y gestion . Productivas

Formacién . Instrumentales para la vida diaria

Voluntariado

Salud y Seguridad Actividades de habilitaciéon/Rehabilitacion

Actividades académico funcionales

RELACION CON EL ENTORNO SERVICIOS GENERALES
Estimulacidn basal y multisensorial
Relacién con otras entidades Mantenimiento de Instalaciones
Relacion con la Administracién Publica Participacién en la comunidad
Relacion con el Distrito Mantenimiento de Equipos
Comunicaciéon externa (Imagen) Salud y binestar fisico
Practicas de Formacion Limpieza

Aseo, Higiene e Imagen personal
Gestidn de residuos

RELACION CON LAS FAMILIAS Movilidad
Compras

Orientaciéon Desarrollo personal y autodeterminacion
Asesoramiento Almacenamiento
Participaciéon Envejecimiento Activo
Cuidadoras Adaptacién y accesibilidad
Autoayuda
Grupo de Hermanos APOYO TECNICO
Programa de Respiro
Convivencia Psicologia

Trabajo Social
GESTION DE LA MEJORA Socio-sanitario
CONTINUA

Planificacién

Evaluacién BAJA/DESPEDIDA
Planes de Mejora

Gestidon de Quejas y Sugerencias

Gestién de la Formacién

ORGANIZACION

Direccion-Coordinacidon de equipo
Organizacion de servicios y programas:
Planificacidon anual de actividades
Organizacion de la actividad diaria
Organizacion de las

Planificaciones Individuales

Centro de Tiempo Libre

Centro Especial de Empleo

GESTION DE LA CULTURA Y DE LA
COMUNICACION

Representacién y participacion
Transmisién de la informaciéon
Gestion de la culturade la
comunicacién
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4. PERSONAS IMPLICADAS EN EL PLAN

Disefiado el mapa de procesos, identificaremos cada uno de los responsables. Se habla de
“responsable”, para referirse a la persona con capacidad de liderazgo, conocimiento extenso del
proceso y con capacidad auténoma de toma de decisiones, que asegura el buen desarrollo y la
mejora continua del mismo, coordinando los distintos estamentos, procurando su mejora vy
facilitando la participacion de los profesionales. Debe quedar claro que los propietarios de procesos
se ocupan del mismo y que tienen la responsabilidad de ponerlo en practica, supervisarlo,
coordinando y evaluando para implantar mejoras cuando convenga.

Trabajar con un enfoque de procesos donde se asignen responsabilidades a diferentes niveles de
trabajo exige una estructura organizativa que garantice el buen funcionamiento del sistema pero
dada la reducida dimension de nuestra entidad, todas las personas que forman parte de la misma
son actores del sistema de calidad: usuarios, familias, personal remunerado y voluntarios aportan su
visiéon desde el ejercicio de sus derechos y sus deberes.

Las personas que componen el grupo de control de mejora continua de los servicios que prestamos
poseen un alto grado de informaciéon de la entidad, asi como buena disponibilidad y capacidad
suficiente para afrontar el proceso.

Dentro del primer nivel de gestion de la calidad de servicios en nuestra entidad aparece una figura
fundamental, la del tutor de referencia. No se trata de meros ejecutores de drdenes sino que son
actores principales en el desarrollo de la autoevaluacion, las acciones de mejora y el analisis de
resultados. La entidad valora que se impliquen con criterios propios y responsabilidad,
proporcionandoles los recursos necesarios para desarrollar su vida profesional y apoyando sus
iniciativas. Creemos que la principal herramienta para generar mejoras en torno a la calidad de los
servicios es un equipo de trabajo implicado y dindmico que comparta las estrategias disefiadas desde
la direccién. Consideramos fundamental la comunicacién a todos los niveles como base de la
metodologia de trabajo que se quiere alcanzar.
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DESIGNACION DE RESPONSABLES EN EL SISTEMA DE MEJORA CONTINUA

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE CENTRO DE TIEMPO CENTRO ESPECIAL DE
JUNTA DIRECTIVA GESTION ATENCION A USUARIOS|ATENCION A FAMILIAS (LIBRE EMPLEO

MISION/FINES

Planes estratégicos

Régimen Interior

Marco legal

Derechos y deberes de los usuarios

GESTION DE PERSONAL
Acogida y despedida
Organizacion y gestion
Formacién
Voluntariado

Salud y Seguridad

RELACION CON EL ENTORNO
Relacién con otras entidades
Relacién con la Administracion Pdblica
Relacién con el Distrito
Comunicacion externa (Imagen)
Practicas de Formacion

RELACION CON LAS FAMILIAS
Orientacién

Asesoramiento

Participacion

Cuidadoras

Autoayuda

Grupo de Hermanos
Programa de Respiro
Convivencia

GESTION DE LA MEJORA CONTINUA
Planificacion

Evaluacién

Planes de Mejora

Gestion de Quejas y Sugerencias
Gestion de la Formacion

ORGANIZACION
Direccidn-Coordinacion de equipo
Organizacion de servicios y programas:
Planificacién anual de actividades
Organizacion de la actividad diaria
Organizacién de las Planificaciones
Individuales

Centro de Tiempo Libre

Centro Especial de Empleo

GESTION DE LA CULTURA Y DE LA
COMUNICACION

Representacion y participacion
Transmisién de lainformacién
Gestion de la cultura de la comunicacién

INGRESO/ACOGIDA

Mapa de Metas Personales

Mapa de Metas Familiares

Recogida de Informacién

Asignacion de Tutor

PLANIFICACION Y TURORIZACION
INDIVIDUALIZADA

Actividades ocupacionales

. Productivas

. Instrumentales para la vida diaria
Actividades de habilitacion/Rehabilitacion
Actividades académico funcionales
Estimulacién basal y multisensorial
Participacion en la comunidad

Salud y binestar fisico

Aseo, Higiene e Imagen personal
Movilidad

Desarrollo personal y autodeterminacion
Envejecimiento Activo

APOYO TECNICO
Psicologia
Trabajo Social
Socio-sanitario

BAJA/DESPEDIDA

GESTION ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA
Presupuestos

Contabilidad

Facturacion

Gestion Administrativa

Documentacion

Captacion de Fondos

Gestion de Contratos

SERVICIOS GENERALES
Mantenimiento de Instalaciones
Mantenimiento de Equipos
Limpieza
Gestion de residuos
Compras
Almacenamiento
Adaptacion y accesibilidad
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5. BENCHMARING

Damos una especial importancia a recurrir al exterior para buscar modelos de referencia. La
comparacion de las operaciones o procesos internos de la organizaciéon con otras organizaciones
lideres del sector, para conocer qué acciones deben realizarse con el fin de emular su nivel de logro o
excelencia es una herramienta para establecer donde se deben asignar los recursos de Mejora. A
partir del conocimiento de cémo y con qué practicas efectlian sus procesos otras organizaciones, se
pueden mejorar procesos claves y acelerar la capacidad de innovacién y cambio. Desde la direccidon
de Asociaciéon Utrillo se impulsa la participacion de los profesionales en foros, jornadas, congresos y
talleres para aprender de otros y obtener referencias de las mejoras que se implementan en otras
organizaciones para lograr los resultados.

Nos centramos, sobre todo, en la comparativa funcional de practicas y servicios, procesos internos y
servicios alternativos, es decir, en todo lo que tiene que ver con los procesos esenciales de la
organizacion.

La entidad recurre de forma habitual a las redes de la Confederacién Plena Inclusién asi como a
publicaciones del sector y a entidades de dentro y fuera de nuestra Comunidad Auténoma,
focalizando el aprendizaje en las dreas de nueva implantacion pero también en las posibles mejoras
de los procesos ya en funcionamiento.

Asociacién Utrillo — Registro Provincial n® 3.174 — Registro D.G.A. n°® 567 — Centro Colaborador del IMSERSO n® 1.947 —
Miembro de PLENA INCLUSION-Aragén — Declarada de Utilidad Publica
NIF G 50557545



PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA
(e —

6. ANEXOS - PROTOCOLOS
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ANEXO DOCUMENTACION INGRESO/CAMBIO/BAJA

INDICE DOCUMENTACION EN EXPEDIENTE

FARA LA INTEGRACION DE FERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

0 Pelami b b Pl | 50014 ARAGOTN,
TECRTALGT Tina 976 77 388  Fax 776 276 213
UTERIELLD E-mait enfissyrnonmuiminom
Usuari

] Fecha de ingreso en Utrillo:

“ Copia contrato.

=l  Fecha de finalizacién en Utrillo:
.| DN Fecha de Caducidad:
- Incapacitado: S NO
& Setencia de Incapacitacion.
@ Tutor/es:
4 DNI/s. Fecha/s de caducidad:
| Tarjeta Sanitaria.
| Porcentaje discapacidad:

“  Resolucidn.

“*  Fotopia Tarjeta Discapacidad.
.l  Grado de Dependencia:

¢ Valoracion.

“  Aprobacion PIA.

-l Certificado Pensién o Prestacién:
-  Autorizaciones: Datos, Fotos, Emergencias, Medicacion, Fisio.
- Ficha médica.
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA RECOGIDA DE DATOS PERSONALES

PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
0} CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

C/Mas do s Matas, 1 50014 ZARAGOZA
fatd ikt Tie ST62778ES Fax 876276518
UTEILLG  Foui nbdmecadomsils.mom

ANEXO |

Fecha 12 entrevista:

Nombre y Apellidos

Fecha de Lugar

nacimiento

Direccion

Localidad Cadigo postal

DNI Teléfono casa

Teléfono propio

Madre Teléfono

Padre Teléfono

Hermanos/as Teléfono

Otros familiares Teléfono

Correo electrdnico

ARBOL GENEALOGICO:

Fecha ingreso en Tipo plaza Centro de dia Centro
Utrillo ocupacional

Asociacien Tirille — Registro Provincial n* 3.174 — Registre D.G.A o" 367 — Cantro Colaborador del DMEERS0 0™ 1.947 -
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA
(e —

FICHA INFORMACION A USUARIOS

PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

O/ s, o Tos Pofmevs, 1 300004 ZARAGOFTA
Fralncizcicn Tho 976 27T858 Fax 576 176918

AMNEXO V

Hay que traer a Utrillo:

- Fotocopia D NI

- Fotocopia tarjeta Seguridad Social.
- Fotocopia tarjeta discapacidad.

- Fotocopia certificado discapacidad.

- Fotocopia informes médicos relevantes.

También hay que traer:

- Bata.

- Neceser con:
o Cepillo de dientes.
o Pasta de dientes.
o Vaso.

o Toalla.

Asociacitn Utrillo - Registre Provincial o 3.174 - Registre DG A. 0" 567 — Centro Colaborader dal IMSERSO0 o® 1.947 —
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA AUTORIZACION ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

Y, PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
(o} CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

0 M s Lo Mintors, 1 50004 ZARAGOZA
iz Tho. 576 177858 Fax 576 176 918
UTRILLD Erooerl: e asciacinenirilla. com

B T B N I OOt e+ |
DNI mimero ............................Ccom0 padre, madre, hermano/a o tutora de
DUDHA. e JAUTORIZO. a

los trabajadores de la Asociacion Utnllo para AMINISTRAR la siguiente medicacion

segin l1a pauta establecida por el médico.

ADIJUNTAR PAUTA MEDICA.
Medicacion Hora Dias
En Zaragoza a de de 201

Fdo.
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA AUTORIZACION EMERGENCIAS

PARA LA INTEGRACION DE PERSOMAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

O Mas dolas Miaiwe, 1 50014 TARAGOFTA
TEHE R Tho. 576 177 588 Fax%76 176 91E

YTRILLO Bt

B T I . TS - -1 |
DNI nimero ...................c..........como padre, madre, hermano/a o tutorfa de
Dy D A e JAUTORIZO a

los trabajadores de la Asociacion Utrillo al traslado (en ambulancia, a pie, en trasporte

publico o en vehiculo propio) de mi familiar, en caso de emergencia, al Centro de

Salud v Hospital mas cercano.
En Zaragoza a de de 201
Fdo.
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA AUTORIZACION DIFUSION DE IMAGEN

PARA LA INTEGRACION DE PERSOMAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

O Mas dolas Miaiwe, 1 50014 TARAGOFTA
TEHE R Tho. 576 177 588 Fax%76 176 91E

YTRILLO Bt

B I T O s :

DNImmero. ..................o.coooeeeeoo.........autorizo a que la imagen de
...5ea

utilizada por la Asociacion Utrillo en los siguientes casos (marcar con una X los casos

que se autoricen):

Fotos expuestas dentro de la Asociacion (por ejemplo: murales, fotos de grupo,
carteles en el Taller, etc ).

Fotos publicadas en la pagina del Facebook de la Asociacion Utrillo y/o en su
pigina web (por ejemplo: fotos v videos de las salidas, excursiones, actividades,
efc.).

Fotos publicadas en medios de comunicacion o usadas por otras entidades.

Mo autorizo a que se utilice en ninguno de los casos anteriores.

FIRMA ¥ FECHA
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA MEDICA

PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

" O Mo dolas Mar, 1 50014 ZARAGDZA
[N N Thn 576277568 Fax 576 276 918

FICHA MEDICA

APFIIIDOS Y NOMBRE:

CENTRO DE SALUDDE REFERENCIA: o
CENTRO ATENCION PSIQUIATRICA ... e

ATFRGIAS A MEDICAMENTOS: ...

ATERGIAS A ALIMENTOS:

ATLERGIAS A SEMILLAS, POLEN, POLVO U OTRAS COSAS:

ATIMENTOS QUE NO DEBE O NO SUELE TOMAR:- ... ...

Ascciacion Utrillo — Registro Provincial n” 3.174 - Registro DG A n° 367 — Centro Colaborader del [IMSERS0 n” 1.947 —
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

INFORMACION DE LA ENTIDAD

declaroda dv~ uhhcbd plbli
tada con el Insthute Arago
Gociales

TENEMOS

Un Centro Ocupacional,

Con plozos concerodas con el ASS ¢
fambien con plozos privados.

Un Ceniro Especial de Empleo cientado a
la lovandena indushial y loz manipulados v
un Centro de Ocio y Tiempo libre,

A parir de 14 anos y con aclividades
inclusivas,

HORARIO

e 08.00h. a 15:00h.

|quc:I o supencr ol

APOYO PERSONAL Y SOCTAL

Atencmn psicologica.
« Taller de emociones.
* Musicoterapia.

TREATORMATIVA

Lecto-escritura, cultura,
cdlculo y euros, informdtica,
bienestar fisico, salidas
culturales, salud e higiene.

ALABORAL

+ Orientacion laboral.

« Trabajos manipulativos.

* Empresa simulada.

« Centro Especial de Empleo

VOLUNTARIADO

" SLQULERES (DLABDRAR COMOVOLUNTARIDCON g8

NOSOTROS ENVEAUN E-ALLA-
| SOAICATONTILOON

PROGRAMA AUTONOMIA

= Taller de Habilidades Sociales.

= Taller de mejora de la autonemia.
* Crupo Autogestores.

= Piso "Autonomia y Respiro Familiar”.

CENTRO DE TIEMPO LIBRE

Actividades de tarde:

"’;'-t') cionamiento fisico, salidas de
ocio, programa vacacional.

PROGRAMA FAMILLAS

Intervencion familiar, afencion rabajo social, es-
cuela de familias, grupo de hermanos/as, activi-

dades de respiro familiar, ocio para familias.

batukada, baile, barro, pinfura,
terapias audiovisuales, acondi-

f ADEMAS..

* Revista "Enfre Iguales”
* Grupo facebook.

« Festival de Navidad

« Canfo

= Huerfo

= Costura

= Somos voluntarios

Asociacién Utrillo — Registro Provincial n® 3.174 — Registro D.G.A. n® 567 — Centro Colaborador del IMSERSO n® 1.947 —
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

FICHA SOCIAL
FICHA SOCIAL
Asiacion
DATOS USUARIOS UTRILLO
Nombre y apellidos:
Fecha de nacimiento: Lugar:
Direccion: Telf. Casa:
Localidad: C.P.
DNI: TIHf. propio:
Discapacidad: Ipe.rmune:rl‘efmvisable
Dependencia:
Prestaciones/pensiones:
Formacion/Experiencia laboral:
Datos médicos: Medicacidn
Epilepsia
Diabetes
Otros
DATOS SOCIOFAMILIARES
Persona de contacto Relacian/Parentesco Contacto
UNIDAD CONVIVENCIAL I
MNombre Relacian/Parentesco Otros datos
OTROS FAMILTARES QUE NO CONVIVEN |
INombre Relacian/Parentesco Otros datos
FECHA INGRESO UTRILLO Tipo de plaza
Desplazamientos fuera del centro: auténomo o acompafiado por
TALLER Horario especial?
MAPA DE METAS PERSONALES/FAMILIARES
Asociacién Utrillo — Registro Provincial n® 3.174 — Registro D.G.A. n°® 567 — Centro Colaborador del IMSERSO n® 1.947 —
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA
(e —

USUARIX: REGISTRO DE METAS FAMILIARES
UNIDAD FAMILIAR:

FAMILIARES PARTICIPANTES EN LA ENTREVISTA:

FECHA ENTREVISTA:

PLAZO METAS FAMILIARES ACTIVIDADES PARA LOGRARLAS | PERSONAS RESPONSABLES

CORTO

MEDIO

LARGO

Asociacién Utrillo — Registro Provincial n® 3.174 — Registro D.G.A. n°® 567 — Centro Colaborador del IMSERSO n® 1.947 —
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

PATA LA 4R L HCRALICY] T TR A%
O TR ATACTITRATY TN UL LR AL

Z0 ey be e M 1 BB SR
A%SATICR TG T CHE B VR TG IF

il il se-cadnm-nio =

PROTOCOLO CAMBIO TIPOLOGIA DE PLATA A CENTRO DE DIA

4 Deteccion por parte del Equipa Educative de la recesidad de cambic da Tlpologia de
Plaza, de plaza Ocupacional a placy Asistencial.

La diferencia, segin la hormativa, de un tipo de plaza u uira o5 |a siguiente:

El servicio de cstancia diurna gcupacional ofrece & fas personas con discapacidad, en
hararie divrne, una atencldn ocupacional de tipo socio-lzboral como medio para
conseguir, en un marco de sorvicles seciales, ef ajuste personal v social méas
sdecuado, destinado a mejera su grado de astonamla.

Consta de plaza para la atenclén de personas con discapacidad gue no pueden
participar en un centrg especial de empleo o Incorporarse al mercado de traba)o.

El servicio de estarcia divrna asistendlal praporciona una atenclon Inlesral, durama
el periado diurna con el objetlve de mejorar o mantener el mefer nivel pesitle de
autonomia persanal. Asi mismo, tirve de madida de resplro para los cuidadores no
profesionales y favorace el mantenimiznte en tu entorng habitual de las persanas
heneficiarias,

En partlcular, cobre, desde un enfogue biopsicosocial, fas necesldades de
asesoramiento, prevancldn, rehabilitacion, orientacidn para la promocidn de da
autonatria, habilitacion ¢ atencidn aslstencia v personal.

= Comunlearidn por parte de la T5 a la familia de que el Eguipo Educativo ve necesarln
selicitar el cambio de tipologia de plaza.
Valaracidn, dependiende de la familia, de si csta primers explicacion se da por
teléfano o se les cita para mantener una entrevista con ellos.

4 Se realizard un informe picosacial por parte de la psicdloga, TS wo educadaor!a
vorrespandiente, para adluntar a |3 solicitud [no hay medele de soficitud, es un
eserfto eomunicando que seosoliclta el cambio de tipologla de plata y se adjunta
informe justiflcando la soligitud),

Exta solleltud debe ir difigida 2 Seremcia dal JASS,

4+ Se reallzard faroropia de la Sol cltud.

asdchuzin, Liwll, - Repistn Provinciel 4% 5070 - Roes=n TRG A0 2" 307 Cenecs Soalussmsadir el NS RIESCE £2 1,847 =
* vmbea Ze [T #5da g = Piada i dde Dleiidad Paloaca
FIE i S8R AR
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

TARA 1.4 TETRGRACION TF PERSOMNAS
OO TIMICAPACTRATY TMTRLECTITAL

. 7 e e i D, L 0014 EARACHA
asocipcion o, 50t 2T B Taw 096 316 510
UTRILLS E-rrudl: L i saoerksmand] ke cara

FROTOCOLO BAJA DEFINITIVA EN UTRILLO

+ Pueden existir dos situaciones, que kz baja =ea voluntaria o que la bala ses de
oficio,

4 EBajs Yoluntaria:

1. Sg mantigne enirevista de ciera con ia familia. Donde noa informen del
motive e [a bala v firmen & nos anfreguen la solictud de baja por escrito.

< faja de oficin:

1. Si un/a usuarix no mantiene una asistencia confinuztél centro s& debers
valorar por el Equips la situachan v & o8 10 mas iddneo comunicar &l fa
usuarls ¥ 8 suU famifia que se ve a Informar da 13 siluacidn al |ASS y
previsiulemante a2 proceders a dar de baja 1a plaza Concartada,

2. 5i unfa wsuarx infrinje la nomaiiva del Centro ¥ ke sanddn do eaa
infraccidn B2 Lna expulsion definiiva dal Cenlro, == comunicara alla la
UeyEarx v 2 gu famlia que ea va a infermar da ia situacion al 1ASS.

< Comunicasidn al IASS {presentaclén de la comunicaclin por ascrito en ol
Regisiro del 1IASS) v gestiones derfivadas.

<L Sienpre que sea posible se realizars un2 despedida delfde ls usuard: con (xS
Gompaniarnss.

+ Ciorra de bos expediantes delide la usuanx v archlvo de |05 mismos con fos
expedienies cumados,

4 Achralizacion de liskados, cateles, e,

Azaclaclén Urrilda — Begucrra Frovisgiol o 5070 - Begiooo D00 00 267 - Cenme Colsbornde dell MFRERSM " | 247 -
Mumbre de Phoa loclusdda-Acapis — Daclacsda Jc Thikidad Tidklica
HIF A 9557545
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion
UTRILLO

PLAN DE MEJORA CONTINUA

ANEXO PROTOCOLOS INTERVENCION

PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE AGRESION O CONDUCTA
DESAFIANTES
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion
UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA
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PARA LA INTEGRACION DE PERSONAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL

asociacion

UTRILLO PLAN DE MEJORA CONTINUA

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CRISIS EPILEPTICA

1AKA LA TNTREGRACIGH 11 FERECNAS
COIM TASCAPACIDA D TNTRLFCTUAL

BEIC 0N O3 M e D Telab | ST AR AGHUIER
“nm Tl S0 RIL Jar YT 2TE IR
L wal: hefnmciacramillo som

ATAQUES ERILEPTICOS

Avender el atague 2 personas.

Los demids atender al eesio de chicos.

5i cl ataque es my violenmn, sacar 1 luy compafiems del tiler y Hlevatles a ot aulz.

Avizar a un compariero si cs necesario ayuda.

Persona que stiende [a cosis:
Mirar ol teloj para cronomerrar ¢l tempo que dura la crisis.
- Dbservar caractedsticas.

- Anotar en el “cuaderno de crisis” Jos datos mis relevantes (cnadermy en el
armaric del deapacho de la planta 1, cada usuario /s tiene su coaderns),
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TARA LA INTRORACION IDE PFRAON AY
CON DSCAPACTIDA L TN TR O Al

AZolasion
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PRUEBA DE GLUCOSA EN SANGRE

Usar ¢ada persnna su aparato medidor

Aparato medidor de repuesto on el botiquin de 11 sala de educaderes.

1. Insertar la tira de prucba en la méguina. (Se enciende ella sola al
delectar 1a tira). -

2. Extraccion de muestrz de sangte de la yema del dedo.

1. Cargar ia lanceta: estitandn con cuidade de un extromeo,

2. Hacer puncitn en 1a yema con la lancera v apretar el boton
pate que salim la aguga.

3. Hsperar que se forme la pota de sangre (si no salg, ppretar ol
deda),
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ACCIDENTE Y/O EMERGENCIA
PRIMEROS AUXILIOS

10 CONSIDERACIONES BASICAS PARA EL “SOCORRISTA”:

Conservar la calma.

Evitar aglomeraciones.

Saber imponerse.

No mover al herido sin conocer el alcance de las lesiones.
Examinar al herido.

Tranquilizar al herido.

Mantener al herido caliente.

Avisar al personal sanitario.

N R N L S e

Traslado adecuado.

10.No medicat.

7_ E ~
POSICION DE SEGURIDAD.

CONDUCTA PAS
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Proteger el lugar de los hechos: hacer seguro el lugar de los hechos.

Avisar a los servicios de socorro: permaneceremos con el accidentado y enviaremos

a alguien a pedir ayuda.
La alerta debera darse de forma precisa y concreta.

- Lugar exacto del accidente.
- Tipo de accidente y circunstancias del mismo.

- N°de heridos y estado aparente.

Socorrer: empezar por la victima que tenga mayor riegos vital-

Valorar los SIGNOS VITALES

1. CONSCIENCIA: Comprobar la capacidad de respuesta de la victima.

2. RESPIRACION: valorar si la victima respira normalmente o no.

3. CIRCULACION: si la victima no respira normalmente se iniciari de
inmediato la Resucitacién Cardiopulmonar (RCP).

Las hemorragias severas deben detenerse de inmediato.

¢Inconsciente?

Abra la via aérea

¢No respira normalmente?
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Llamar 112

30 COMPRESIONES TORACICAS.

2 VENTILACIONES DE RESCATE

30 COMPRESIONES TORACICAS.

Una vez aseguradas las funciones vitales se buscaran otras lesiones (heridas,
quemaduras, fracturas, etc.).

Exploracion ordenada:
1. Cabeza:

* Buscar heridas.

* Ver si mana sangre por la nariz o los oidos (signo de posible fractura
de craneo).

e (Observar si existen lesiones oculares.

* Ver el aspecto de la cara (frialdad y sudoracion,...).

2. Cuello:

* No movilizarlo si hay dolot, y si hay que hacerlo mantener la cabeza,
el cuello y el cuerpo como un bloque.

e Buscar heridas.

* Aflojar las prendas ajustadas al cuello (cuellos de camisa, corbatas,
collares...).

3. Toérax:

e Buscar heridas o deformidades.
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* Valorar los movimientos respiratorios y dificultades en los mismos.

e ] ocalizar zonas dolorosas.

4. Abdomen:
* Buscar heridas.
* Localizar zonas dolorosas.
* Palpar si es blando y depresible o rigido.

e Pensar en danos internos.

5. Extremidades:

* Examinar en busca de heridas, sangrados, deformidades, inflamacion,
dolor, etc.

* Explorar la sensibilidad y movilidad para detectar una lesion medular.
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PROTOCOLO ANTE ENFERMEDADES INFECCIOSAS
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las cofconedades  infecinenntaginsas soa aquellas  gemeradas por
micToorganismns patdgencs ivirus, bactedas, hungus v pardsitns] gue pueden sex
trazonitidas modiante ¢l contasto directn con pacientes infectados, sn sangre o sus

BCCTUGIOTIES,
Tas 1nds conmnes 3040;

-%1H,/Sida
-Hepatuo: B o C.

- Tubetiulsis,

PRUECA UCIHONES TINTVERSALES

- Ugar ETEMENTOE BARRERA: muantes,

o Los guanres se deben Hevar sicmprc que se vays a4 WAt sangre ¥
floidos bioldgicos, mucosis o plel dafiada de una persons ¥ opam
rnantpular superficies con saopre o dnidos bioldwces,

o Lo guantes deben cambiarse tras el comraem con cada persona.

‘Las mmmos v wits superficics do o piel se deben lavar lomediata v
concienzudamente si se ban eosuciado de sangre v/o Huidos bioldpicos,
- La higiene de las manos s la medida mis importante v efectiva para redocie la

transmizidn de micrcogmmoiaoos de una persona a otra,
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PROTOCOLO DE COMUNICACION DE MALAS NOTICIAS

COMUNICACION MALAS NOTICAS

Antes de informar asume que:

6. Una mala noticia siempre es mala. No puedes cambiar la realidad ni es
conveniente adornarla.

7. El objetivo no es evitar el dolor sino dar la noticia evitando un mayor
impacto psicolégico y facilitar que se pueda asimilar la noticia de

forma mas equilibrada.

Antes de informar:

8. Inférmate bien te todo lo ocurrido. TODO vy al detalle.

Buena comunicacién de malas noticias:

9. El mensaje debe ser claro, preciso, con tacto y respeto.

10. DI SIEMPRE LA VERDAD (aunque no sea entera). Ensayalo antes,
porque no es facil hacerlo.

11. Intenta mostrar interés, paciencia, comprension y seguridad. No
tengas prisa.

12. Responde de forma sencilla y honesta las preguntas.

13. Explica qué reacciones son normales e inevitables sin intentar
reprimirlas.

14. Interésate por sus necesidades del momento.
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No debes:

* No mientas, no busques ejemplos simbodlicos o excesivamente

simples. El fallecido no puede volver ni es un angel.

* No relaciones la muerte con actos cotidianos: ni esta dormido, ni se ha

ido de viaje, ni se ha ido a vivir al cielo.

e Sino sabes explicarle aloo, es mejor reconocerlo v decirle que no sabes
g0, y

explicarlo.

CONSEJOS PARA DAR MALAS NOTICIAS

* Somos la persona indicada para dar la noticia.

* Pensar en nuestro propio estado emocional.

Pararse a reflexionar (brevemente) en los sentimientos que genera en

Nnosotros esa noticia.

Si estamos muy implicados emocionalmente, debemos plantearnos la

posibilidad de que sea otra persona la que dé la noticia.

* Anticipar la reaccién de la otra persona.
Reacciones tipicas al recibir malas noticias:

- Negacion.

- Sorpresa.

- Aturdimiento.

- Panico.

- Shock emocional.

- Culpa.
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- Irrealidad.

- Crisis ansiedad.

- Silencio férreo.

- Incredulidad.

- Abandono y soledad.
- Impotencia.

- Dolor.

* Elegir bien el momento:

Si es posible, que la otra persona no esté ni muy estresada ni
especialmente excitada por cualquier circunstancia, ya que esto podria

hacer que la noticia tenga un mayor impacto emocional.

* Buscar un contexto tranquilo y emocionalmente neutro.

e Sentados.

Sentarse hace que gran parte del cuerpo se relaje, lo que hace que sea mas

tacil prestar atencion.

Si adoptamos nosotros una postura relajada (sin cruzar ni los brazos ni las
piernas y sin encorvarnos demasiado) es muy posible que la otra persona
tienda a imitarnos adn sin darse cuenta, de forma que ella también se

sienta mas relajada.

Al estar sentado, la otra persona no caera al suelo si se desmaya o nota que

pierde fuerzas momentaneamente debido a su estado de animo.
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* Empezar contando lo mas importante.
Empezar hablando de la informacion que se debe dar: sin rodeos.

Una vez dicho lo importante se pueden contar detalles si se cree oportuno

y la otra persona esta en disposicion de seguir escuchando.

* Usar un lenguaje neutro y dar la informacion objetivamente.

La sinceridad y la transparencia son fundamentales.
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ANEXO PROTOCOLO ALUMNOS EN PRACTICAS

PARA T.A IN LGS ACHTY L1l BLERSE AL
CON DEACAPACTOAL Ly THLECTT AL
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UTRILLO

ENTREYISTA ALUMNOS/AS DE PRACTICAS.
Tutor/a del Cento Formative

Conmacto con la Asociacion Utdlle (elefénico o cotren elecirimice).

!

Concrerar cit para conocer ] alumne.

!

Turar/a de la Asodacido Uttdllo enirevist con Tutorda
Alumnno/a

® lellenar ficha de recopida de datos petsonales,
2 BResumen acovidades dol Centrn,
* Coocremar fecha de comienzo v harario,

#  Enucfiar el Cantro,
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ANEXO PROTOCOLO VOLUNTARIADO
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PROTOCOLG THINERARIO VOLUNTARIADC

La persona eoardinadora de VYoluntarado realizara un Cuadro de recesidades
de voluniarado, que se aciualizard periddicamants ¥y en base al mismo s5e
rezilzara la publicitar para cubrir esas necesidades,

El ltineraric de cada voluntario sera el sigufente;

= Acogida;
Cuande llamen se les dard informacién per taléfono, v se les enviarg,
si es positle los folletos de la asociaclon v de las actividades da
trempa libre.
Se quedara con allxs para realizar unz enfrevista con la persona
responsable del voluntanadg,

2 En la entrevisia se rellenars la ficha de datos.
Se realizara una eleccidn de |a actividad o de! Zrea enlaquese va a
colaborar (depandiandc de sug Interesss, de su disponibilidad, ).
Se informara sobre el perdil de los usuarizs con los qua vaya a estar,
crisis, diabefes, ..

@ Se realizarg por escito un compromisoe de colabarackén,
Tambien firmaran un documents de confidencialidad.
Y s¢ les pedira el certificade de que no fienen antecedentes por
delltcs sexuales.

< Periodo de colaboracicn,
Durante ¢ste periode $¢ las infonmars de las aclividades formativas
extemas e internas, congrescs,... Subvencionandolas dentro de
nuestras pasibilidades.
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Se realizaran como minimo 3 encuentros anuales del voluntariado;

4 A principios de curso.
En este encuentro se les hard una presentacion de las actividades a
realizar para que piensen en que quieren y pueden colaborar; y tambiéen
un recordatorio de los usuarixs que tienen crisis, diabetes, ...

4 Mavidad: se les invitard al festival de navidad, haciendo un
reconocimiento publico de su labor, y se les dara un detalle para ellos.

< Fin de curso: donde se hard la evaluacion.

« Una vez al afio se realizarad una evaluacién de la colaboracion.
Evaluacion por parte del voluntario, de su educador/a de referencia si es
que ha estado siempre con la misma persona, de la responsable del
voluntariado y dependiendo de en qué aclividad haya colaborado también
evaluacion de Ixs usuarixs.

» Después de la evaluacion hay que valorar conjuntamente la continuidad de

la colaboracién o la finalizacion de la misma.
Si se deja de colaborar se le daré por escrito el reconcomiendo de las
competencias adquiridas y las actividades desarrolladas.
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