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1. OBJETIVO DE LA CLASIFICACIéN DE PUESTOS
1.1. INTRODUCCION

El proceso de valoracion de los puestos de trabajo de la Asociacién
CEPER tiene como principal objetivo dotar a la entidad de wun
instrumento eficaz de Clasificacion de Puestos, que estructure
profesionalmente la organizacién actual en funciéon de sus objetivos y de

la realidad socioecondmica en que opera.

Para su realizacion se han cubierto, sucesivamente, las siguientes

fases:

. Conocimiento de una muestra representativa de puestos de trabajo
de la Asociacion, por medio de la realizacién de entrevistas individuales

con el Equipo Técnico y sesiones de grupo con los empleados.

. Clasificaciéon de esa muestra representativa de puestos de trabajo
en funcion de su contenido organizativo y de su relevancia en el seno de

la Organizacion.

. Clasificacion por Areas Funcionales y Puestos Tipo.
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2. VALORACION DE PUESTOS DE TRABAJO
2.1. SISTEMA “HAY”

La valoracion de los puestos analizados se ha basado en el Sistema

“HAY” de Escalas y Perfiles.

El Sistema “"HAY” mide el contenido real del puesto de trabajo y su
importancia en la Organizacidén. Se recoge la responsabilidad funcional del
puesto de trabajo y no las caracteristicas personales y capacidades del

ocupante del puesto.

El contenido del puesto de trabajo se mide teniendo en cuenta un
nivel adecuado de desempeno (entendiendo por adecuado un nivel de
desempefio normal, pero no excelente ni insuficiente). La medicion del
contenido del puesto de trabajo se efectia en un momento determinado y
por tanto obedeciendo a las funciones de los puestos existentes en ese

momento.

Cuando se produzcan reorganizaciones, cambios estructurales o
promociones de ocupantes de determinados puestos, el contenido de los

puestos de trabajo podra cambiar.

La medicidén del contenido de los puestos de una organizacién segun
el Sistema HAY de Escalas y Perfiles se realiza a través de cuatro factores

divididos en elementos.
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Los factores y elementos en cuestidon son:
. COMPETENCIA

. SOLUCION DE PROBLEMAS

. RESPONSABILIDAD

. PENOSIDAD

COMPETENCIA

Es el conjunto de conocimientos, experiencias y habilidades requeridas para
desempefar de forma adecuada el puesto, con independencia de cdmo se
hayan adquirido. Este saber no se refiere exclusivamente al conocimiento
tedrico y formal, sino que incluye la experiencia y la habilidad en la

utilizacion del mismo.
SOLUCION DE PROBLEMAS

Es la actividad mental requerida por el puesto para identificar y
encontrar solucién a problemas propios del mismo. Al valorar este factor,
interesa apreciar el proceso mental de definir, analizar, interpretar, evaluar,

adaptar, etc.

Las caracteristicas y contenido de los problemas a solucionar en
el puesto, determinan el Grado de Exigencia en cuanto al proceso mental

necesario para obtener su solucién.
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RESPONSABILIDAD

Al valorar este factor se analizan las acciones y decisiones
requeridas para lograr las finalidades del puesto, asi como el impacto de

éstas en los resultados finales de la Asociacion.

Este factor, considera las acciones esperadas en relacién a los fines de la
Asociacion, asi como las consecuencias o resultados positivos de dichas

acciones.
PENOSIDAD

Es el conjunto de caracteristicas inevitables e inherentes al
puesto de trabajo, no coyunturales, que hacen mas o menos penosa o

desagradable a la persona la consecucidon de los resultados del puesto.

En sintesis, el Sistema “HAY”, nos informara de las
caracteristicas que deben poseer los ocupantes y el grado de adecuacion
hombre-puesto; detectara necesidades de formacién y desarrollo, y permite
establecer sistemas de apreciacion del desempefio que hagan posible la

planificacién de carreras y la gestion integral del factor humano.
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4. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

4.1. ENUMERACION

1. DIRECTOR/A GENERAL

2. UNIDAD DE ESTANCIA DIURNA
- DIRECTOR/A U.E.D.
- CUIDADORES/AS
- TECNICO/A EN INTEGRACION SOCIAL

3. CENTRO OCUPACIONAL
- DIRECTOR C.O.
- ENCARGADOS DE TALLER
- CUIDADOR/A

4. RESIDENCIAS
- DIRECTOR RESIDENCIAS
- RESPONSABLE DE ORGANIZACION
- PSICOLOGO/A DE MENORES
- COORDINADOR DE EDUCADORES
- EDUCADORES/AS
- CUIDADORES/AS
- PERSONAL DE SERVICIOS DOMESTICOS
(LAVANDERIA - LIMPIADORA/COCINERA)
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5. PERSONAL COMPARTIDO

PSICOLOGO/A

TRABAJADOR/A SOCIAL

LOGOPEDA

PSICOMOTRICISTA
ADMINISTRATIVO/A

COCINERO/A

MANTENIMIENTO

TECNICO DE SERVICIOS DOMESTICOS
PERSONAL SERVICIOS DOMESTICOS

. RESPONSABLES DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE MEDICACION

RESPONSABLE DE OCIO Y TIEMPO LIBRE / TRANSPORTE
RESPONSABLE DE OCIO Y TIEMPO LIBRE RESIDENCIA
RESPONSABLE DE TRANSPORTE

RESPONSABLE DE FORMACION USUARIOS
RESPONSABLE DE FORMACION TRABAJADORES
RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO

RESPONSABLE DE AUTOGESTORES

RESPONSABLE DE ASISTENCIA SANITARIA

MANUAL DE FUNCIONES CEPER

Pagina 9



CEPER Compromiso h

G'Plena
inclusion

5. DESIGNACION DE PUESTOS DE TRABAJO

5.1. DESCRIPCION

1. DIRECCION GENERAL

1. DESIGNACION DEL PUESTO: DIRECTOR/A GENERAL

2. DEPENDENCIA: De la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL:

Persona que tiene el cometido de dirigir y liderar a la Asociacion desde el
punto de vista TECNICO y EJECUTIVO.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

Ofrecer su visidn, analisis, propuestas estratégicas y asesorar a la

Junta Directiva para la toma de decisiones.

Desarrollar propuestas técnicas para que los directivos puedan

adoptar politicas de actuacion y presupuestarias.

Desarrollar propuestas técnicas de disefio organizativo sobre el

conjunto de la Asociacion.
Advertir de los riesgos de la toma de decisiones de la Junta Directiva.

Hacer evaluacién de resultados y de procesos de acuerdo con los

objetivos y con la misién, visidén y valores de la Asociacion.

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 10




CEPER Compromiso

g’Plena
inclusion

. Representar a la Asociacion desde la perspectiva técnica o ejecutiva.

. Reuniones periddicas con el Equipo Técnico, Familias, Entidades e

Instituciones relacionadas con el sector.

. Propuesta de objetivos de calidad a los Directores/as Técnicos e
identificacién de problemas, analisis, evaluacidon, introduccién de

medidas correctoras y reevaluacion.

. Disefio y actualizacion permanente de normas, procedimientos

generales, protocolos y formas de registro.
. Implantar la estrategia y la planificacién en toda la Asociacion.

. Recoger informacidn relativa a las necesidades presentes y futuras de

los grupos interesados.

. Negociar todo tipo de cuestiones con los trabajadores de |la
Asociacién, relacionadas con el ambito laboral (Categorias, incentivos,

complementos...)

. Evaluacion sistematica y de forma continuada del grado de
consecucion de los objetivos en todos los niveles y ambitos para

reorganizar y mejorar los procesos y su estrategia.

. Fomentar un clima de entendimiento y colaboracién activa de todo el
personal, haciéndoles participes de los objetivos que se han planteado

desde la Asociacion.
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5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Estudios universitarios a Nivel Licenciado.

Cursos de especializacion.

B) Experiencia: Minimo tres anos de experiencia con conocimientos

solidos de gestion y de funcionamiento de entidades sin animo de lucro.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervision directa sobre los

Directores Técnicos, profesionales y sobre todo el personal compartido.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Presidente/a de la

Asociacién y subsidiariamente de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer importantes

consecuencias sociales, econdmicas y de prestigio para la Asociacion.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es muy
acentuada. Mantiene relaciones con la Junta Directiva y su Presidente/a,
Equipo Técnico y trabajadores.
CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de escritorio.
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2. UNIDAD DE ESTANCIA DIURNA

1. DESIGNACION DEL PUESTO: DIRECTOR/A U.E.D.

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de la Junta Directiva y de su

Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la misién de coordinar,

dirigir y supervisar la Unidad de Estancia Diurna de la Asociacién.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Planificacion de un proyecto de vida individualizado de cada

cliente/usuario de las Unidades de Estancia Diurna.

. Trabajar en el objetivo basico de potenciar el nivel de autonomia de

cada usuario de U.E.D.

. Desarrollo y estudio de aspectos concretos relacionados con el
proyecto de vida de la persona: control de esfinteres, autonomia personal
(aprender a vestirse, comer, higiene personal), desarrollar habilidades de

comunicacion y expresion de sentimientos, ocio y tiempo libre.

. Control y seguimiento de los objetivos programados para cada

usuario dentro de su proyecto de vida.

. Control del pedido de material que se utiliza en las U.E.D., (incluido

mobiliario, papeleria y todo lo relacionado con la autonomia personal)
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. Control de la producciéon, derivadas de las actividades que se

desarrollan en las U.E.D. (incluido los ingresos-gastos)

. Coordinacion con los Directores/as Técnicos respecto a todos los

proyectos comunes que se desarrollen en la Asociacion.

. Comunicacion, control y seguimiento de los objetivos a desarrollar a
través de reuniones periodicas con los trabajadores de las Unidades y el

personal compartido.

. Contacto e informacion a las familias ante posibles reclamaciones,
dudas y sugerencias que puedan surgir en el trabajo diario con las

personas usuarias.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Estudios universitarios de Grado Medio o superior.

B) Experiencia: Conocimientos extensos del funcionamiento de las
unidades de estancia diurna, al menos de un ano de duracidon vy

experiencia y capacitacién probada en el puesto.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervision directa sobre todos
los trabajadores de Unidades de Estancia Diurna y subsidiaria sobre el

resto del personal.
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B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a
General, del Presidente/a de la Asociacion y subsidiariamente de la Junta

Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso
en la calidad de vida de las personas usuarias de las Unidades de Estancia

Diurna.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada. Mantiene contacto con la Junta Directiva, Director/a General,
Directores/as Técnicos, trabajadores de U.E.D. personal compartido y

usuarios.

CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de despacho; trabajo en sala colectiva, eventualmente

realizacidon de rutas como conductor o acompafante.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: CUIDADOR/A U.E.D.

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de la U.E.D. del Director/a General, de

la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la formacion y del
cuidado de las personas que integran el servicio de las Unidades de

Estancia Diurna.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Participacion en el Plan General de actividades de la Asociacion.

. Identificacion de todas las necesidades basicas de la persona para
poder dar una respuesta adecuada.

. Ejecucion del proyecto de vida individualizado de cada usuario.

. Elaborar, evaluar y poner en practica las Programaciones

Individuales de las personas usuarias.

. Responsables de la higiene y la autonomia personal diaria de las

personas usuarias de los U.E.D.

. Informacion a su responsable de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de las Unidades de Estancia Diurna.

. Informacidon a su responsable ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)
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. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Director/a U.E.D., Director/a

General, Junta Directiva )

. Informacion a las familias sobre la evolucién, seguimiento vy
valoracién de las personas usuarias en las U.E.D. y en la dindamica del

Centro. ( Expresamente en las reuniones formales )

. Suministrar, en caso de se le indique por parte de su responsable

técnico o directivo, de la medicacion que tenga prescrita.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Auxiliar de Clinica, FP II o experiencia profesional

equivalente.

B) Experiencia: Conocimientos del funcionamiento de las Unidades de

Estancia Diurna y capacitacion probada en el puesto.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna.

B) Supervision recibida: Recibe una supervision del Técnico en
Integracion Social, del Director/a de U.E.D., del Director/a General, del

Presidente/a de la Asociacidon y subsidiariamente de la Junta Directiva.
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C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de vida de las personas usuarias de las U.E.D.

E) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada con el Director/a de U.E.D., Técnico en Integraciéon Social,
personal compartido y menos frecuente con el Director/a General,

Directores Técnicos, con la Junta Directiva y su Presidente/a.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: TECNICO EN INTEGRACION SOCIAL

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de la U.E.D. del Director/a General, de

la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la normalizacién de
las personas usuarias del servicio de Unidad de Estancia Diurna que
tengan dificultades presentes o futuras en la sociedad facilitando su

proceso de desarrollo personal, familiar y social.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Aplicar medios y procedimientos de evaluacion adecuados a la
situacidn o ambito en que trabaja, procesando y elaborando la informacion

segun corresponda.

. Desarrollar proyectos de entrenamiento de habilidades de autonomia
personal y social, valorando las caracteristicas del caso y aplicando

actividades y estrategias adecuadas.(consensuadas con el Director/a)

. Programar proyectos y actividades de integracidén social adaptada al

nivel de competencia del usuario. (consensuadas con el Director/a)

. Estimular y motivar la comunicacién de los individuos con su
entorno, favorecer su desarrollo y resolver problemas de los entornos

comunicativos.

. Actuar segun las normas de seguridad establecidas, resolviendo
conflictos y situaciones de riesgo que se puedan presentar, y canalizando a

las personas usuarias afectados hacia los profesionales competentes.
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. Mantener relaciones fluidas con los compaferos, responsabilizandose
de los objetivos asignados al grupo, respetando el trabajo ajeno,

cooperando en tareas colectivas.

. Supervisar y coordinar las actuaciones de los cuidadores en el
trabajo diario de las U.E.D. informando en general a su Director/a de

cualquier incidencia detectada.

. Informacion a su responsable de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de las U.E.D.

. Informacion a su responsable ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)

. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Director/a U.E.D., Director/a

General, Junta Directiva )

. Informacion a las familias sobre la evolucidon, seguimiento vy
valoracion de las personas usuarias en la U.E.D. y en la dindmica del

Centro. ( Expresamente en las reuniones formales )

. Suministrar, en caso de se le indique por parte de su responsable

técnico o directivo, de la medicacion que tenga prescrita.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no_necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
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5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Ciclo Formativo de Integracidn Social. Diplomatura

Grado Medio o experiencia profesional demostrada en el servicio de U.E.D.

B) Experiencia: Conocimientos del funcionamiento de las Unidades de
Estancia Diurna, al menos de un afio de duracidon y experiencia vy

capacitacion probada en el puesto.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: La supervision es ejercida respecto a los

cuidadores y usuarios de la U.E.D.

B) Supervision recibida: Recibe una supervision del Director/a de
U.E.D., del Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y

subsidiariamente de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de vida de las personas usuarias de U.E.D

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
frecuente con el Director/a de U.E.D. cuidadores y menos frecuente con
los Directores/as Técnicos, Director /a General, Junta directiva y su

Presidente/a.
CONDICIONES DE TRABAIO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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3. CENTRO OCUPACIONAL

1. DESIGNACION DEL PUESTO: DIRECTOR/A C.O.

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de la Junta Directiva y de su
Presidente/A.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la misién de coordinar,

dirigir y supervisar los talleres ocupacionales de la Asociacion.
4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Coordinacion, control y seguimiento del proyecto de vida

individualizado de cada usuario.

. Supervisiéon de las programaciones individuales de las personas

usuarias, incluyendo su puesta en practica y evaluacién de las mismas.

. Implantacidon y seguimiento de directrices que guien el trabajo que

se desarrolla diariamente en los talleres de la Asociacion

. Control del presupuesto asignado para compra de material de

talleres y ocio y tiempo libre de las personas usuarias.

. Propuestas y valoracion de promociéon de usuarios para el
desempeio de futuros trabajos en la Asociacién o fuera de ella incluyendo

una posible incorporacién a un Centro Especial de Empleo.

. Deteccidn y soluciéon de todo tipo de incidencias relacionadas con las

personas usuarias de los talleres ocupacionales.
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. Contacto e informacion a las familias ante posibles reclamaciones,
dudas y sugerencias que puedan surgir en el trabajo diario con las

personas usuarias.

. Convocar reuniones periddicas con los trabajadores para la
optimizacion de los objetivos planteados, tratar posibles incidencias e
incluir mejoras en el funcionamiento de la organizacién a través de

puestas en comun.

. Coordinacion y planificacion con los Directores/as Técnicos respecto

a todos los proyectos comunes que se desarrollen en la Asociacion.

. Elaboracién y cumplimiento de un Plan de Formacién para los
trabajadores basado en la identificacion de necesidades acorde a la

planificacién estratégica de la Asociacion.

5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: Estudios universitarios de Grado Medio o superior.

B) Experiencia: Conocimientos extensos del funcionamiento de los
Talleres Ocupacionales, al menos con un afio de duracidén y experiencia y

capacitacién probada en el puesto.
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RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervision directa sobre todos
los trabajadores de Talleres Ocupacionales y una supervision compartida

respecto al resto del personal.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a General,

del Presidente/a de la Asociacion y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en
la calidad de vida de las personas usuarias de los Talleres Ocupacionales,

en la calidad del trabajo de los encargados y cuidadores del taller.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada. Mantiene contacto con la Junta Directiva y su Presidente/a,
Director/a General, Directores/as Técnicos, trabajadores de talleres,

personal compartido y usuarios.

CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de despacho; trabajo en sala colectiva; posibilidad de realizacion

de rutas de conductor o de acompanante.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: ENCARGADO DE TALLER

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de C.O; del Director/a General, de la

Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la mision de dirigir y

supervisar el Taller Ocupacional que tiene asignado.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Control y seguimiento del proyecto de vida individualizado de cada
usuario.
. Elaboracién de las programaciones individuales de las personas

usuarias, incluyendo su puesta en practica y evaluacién de las mismas.
. Encargado de la provision y buena gestion del material de talleres.

. Propuestas de promocion de usuarios para el desempefio de futuros
trabajos en la Asociacion o fuera de ella incluyendo una posible

incorporacion a un Centro Especial de Empleo.

. Informacion a su responsable de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de los Talleres Ocupacionales.

. Informacion a su responsable ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)

. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Director/a C.0O., Director/a

General, Junta Directiva )
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. Informacion a las familias sobre la evolucidon, seguimiento vy
valoracion de las personas usuarias en el Taller Ocupacional y en la

dindmica del Centro. ( Expresamente en las reuniones formales )

. Suministrar, en caso de se le indique por parte de su responsable

técnico o directivo, de la medicacion que tenga prescrita.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: FP II Grado Superior, Diplomatura relacionada con el

sector de intervencion.

B) Experiencia: Conocimientos basicos del funcionamiento de los Talleres

Ocupacionales y extensos del taller en cuestidn.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervision directa sobre el/ los
cuidador/es del Taller Ocupacional concreto y sobre las personas usuarias

del taller.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a de C.O.,
del Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y de la Junta

Directiva y subsidiariamente de los Directores/as Técnicos.
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C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de vida de las personas usuarias de los Talleres Ocupacionales.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada con el Director/a de C.O., trabajadores de talleres, personal
compartido y usuarios y menos frecuente con el Director/a General,

Directores Técnicos y con la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: CUIDADOR/A

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de C.O; del Director/a General, de la

Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la formacion y del
cuidado de las personas que integran el servicio de los Talleres

Ocupacionales.
4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Ejecucién del proyecto de vida individualizado de cada usuario.

. Puesta en practica y evaluacidén de las Programaciones Individuales

de las personas usuarias.

. Responsable de la higiene y la autonomia personal diaria de las

personas usuarias de los Talleres Ocupacionales.

. Apoyar al Encargado de Taller en las tareas cotidianas que se

suceden a lo largo de la jornada habitual.

. Informacion a su responsable de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de los Talleres Ocupacionales.

. Informacion a su responsable ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)

. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Director/a C.0O., Director/a

General, Junta Directiva )
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. Informacion a las familias sobre la evolucidon, seguimiento vy
valoracion de las personas usuarias en el Taller Ocupacional y en la

dindmica del Centro. ( Expresamente en las reuniones formales )

. Suministrar, en caso de se le indique por parte de su responsable

técnico o directivo, de la medicacion que tenga prescrita.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Magisterio de Educacién Especial, Auxiliar de Clinica o FP
IT Grado.

B) Experiencia: Conocimientos basicos del funcionamiento de los Talleres

Ocupacionales o trabajos relacionados con el sector de la Discapacidad.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Encargado de Taller,
del Director/a de C.O., del Director/a General, del Presidente/a de la
Asociaciéon y de la Junta Directiva, y subsidiariamente de los Directores/as

Técnicos.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de vida de las personas usuarias de los Talleres Ocupacionales.
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D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada con el Director/a de C.0O., Encargado de talleres, personal
compartido y usuarios y menos frecuente con el Director/a General,

Directores/as Técnicos y con la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJIO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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4. RESIDENCIAS

1. DESIGNACION DEL PUESTO: DIRECTOR RESIDENCIAS

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de la Junta Directiva y de su

Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Dirigir, coordinar, representar y velar por el

funcionamiento del servicio de Residencia.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Supervisidon de los aspectos de higiene y salud de las personas
atendidas en la Residencia en colaboracién con las familias u organismos

establecidos como asi viene consignado en sus documentos contractuales.

. Seguimiento de su desarrollo personal e individual a través de
la planificacién de un ocio normalizado e individualizado en funcién de sus
gustos y preferencias, asi como de la estimulacién de sus habilidades
sociales y laborales teniendo como objetivo final la mayor independencia

posible.

. Llevar la representacién legal delegada en el caso de la
residencia de Menores y la representacion de hecho cuandofuera necesario
en caso de la R.A. y R.G.A.

. Dirigir al personal de Residencia para cumplir con todos los

aspectos de desarrollo integral de las personas atendidas.
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. Seguimiento de la ratios de trabajadores con inclusién del
personal voluntario para cumplir con unos minimos de calidad en la

atencion ofrecida.

. Control presupuestario respecto a todos los gastos relativos a
las actividades de ocio, mantenimiento y estimulacion que tiene lugar en
la Residencia, incluyendo todas las necesidades individuales de los clientes

de las Residencias.

. Hacer evaluacion de resultados y de procesos de acuerdo con
los objetivos y con la misidon, visidn y valores de las Residencias de la

Asociacion.

. Contacto e informacion a las familias ante posibles reclamaciones,
dudas y sugerencias que puedan surgir en la convivencia diaria de las

personas usuarias.

. Convocar reuniones periddicas con los trabajadores para la
optimizacion de los objetivos planteados, tratar posibles incidencias e
incluir mejoras en el funcionamiento de la organizacién a través de

puestas en comun.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Estudios universitarios de Grado Medio o Superior.

B) Experiencia: Conocimientos extensos del funcionamiento de la
Residencia, al menos con un ano de duracion y experiencia y capacitacion

probada en el puesto o puestos similares (Cuidador o Educador).
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RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervisién directa sobre todos los
trabajadores de las Residencias y una supervision compartida con el
Director/a General respecto al Personal de Servicio Doméstico.

(Limpieza, Cocina y Lavanderia)

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a General,

del Presidente/a de la Asociacion y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de vida de las personas usuarias residentes.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada. Mantiene contactos con la Junta Directiva, Presidente/a,
Director/a General, Directores/as Técnicos, trabajadores de residencia,
personal compartido, usuarios e Instituciones Publicas que ejerzan algun

tipo de tutela sobre las personas atendidas en la Residencia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de despacho; trabajo en sala colectiva; Disponibilidad horaria.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE ORGANIZACION

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, del Director/a General,

de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Coordinar el funcionamiento del servicio de

Residencia y representar y ejecutar las directrices del Director/a Técnico.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Supervisién delegada de los aspectos de higiene y salud de las

personas atendidas en la Residencia en colaboracion con las familias.

. Seguimiento de su desarrollo personal e individual a través de
un ocio normalizado e individualizado en funcion de sus gustos y
preferencias, asi como de la estimulacidon de sus habilidades sociales

teniendo como objetivo final la mayor independencia posible.

. Traslado de las personas usuarias a todo tipo de lugares que

faciliten su integracion social y sus experiencias socio-ambientales.

. Coordinar y supervisar de forma delegada al personal de
Residencia para cumplir con todos los aspectos de desarrollo integral de
las personas atendidas (informando previamente de cualquier incidencia o

de las medidas a tomar al Director/a de Residencia).

. Contacto e informacion a las familias (ante la ausencia del
Director/a e imposibilidad de contacto con este) ante posibles
reclamaciones, dudas y sugerencias que puedan surgir en la convivencia
diaria de las personas usuarias, informando posteriormente a el/la

Responsable de Familias y al Director/a de Residencia.
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. Preparaciéon y planificacién de las reuniones periddicas con el
Director/a Técnico para la optimizacion de los objetivos planteados, tratar

incidencias con los

. trabajadores e incluir mejores en el funcionamiento de Ila

organizacioén a través de puestas en comun.

. Coordinacion con el/la Técnico de Servicios Domésticos y el
personal de Mantenimiento para tratar cualquier incidencia, previa
informacién al Director/a de residencia y al Director/a General referida al
estado y mejora de las instalaciones y seguimiento de las normas y
procedimientos para garantizar una mayor calidad de vida de las personas

usuarias de Residencia.

. Coordinacion junto con el Director/a Técnico de todo lo relativo

al desarrollo organizativo de los profesionales de Residencia.

. Realizacién de aquellas actividades que se consideren

pertinentes para las tareas de coordinacion de Residencia.

. Administracion de la medicacion a los residentes en ausencia

de la persona autorizada para tal fin.

. Asegurar que se lleven a cabo las curas que hayan sido
diagnosticadas por los servicios sanitarios y que no necesiten nivel de

enfermeria para que sean realizadas.

. Coordinacion del Equipo Educativo, planificando las reuniones y

velando por el cumplimiento de las decisiones de las mismas.
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. Supervisién de la intervencién llevada a cabo con cada
usuario/a.
. Control y vigilancia para que las personas usuarias/as no

sufran dafos derivados de los riesgos de sus propios actos o de actos de

terceros, protegiendo la integridad fisica y psiquica de los mismos.

. Tomar decisiones urgentes necesarias en ausencia de quienes,
de forma directa dependan jerarquicamente, siempre que la urgencia de

las mismas afecte al interés superior de cada usuario/a.

. Reunién con familias cuando lo precise cada usuario, previa

informacién a la Trabajadora Social de la Asociacion.
5. ANALISIS:

PERFIL PROFESIONAL TEORICO
A) Instruccidn: Estudios universitarios.

B) Experiencia: Conocimientos del funcionamiento de la Residencia, al
menos con un ano de duracidon y experiencia y capacitacion probada en el

puesto.

RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervision delegada sobre todos los

trabajadores de las Residencias que coordine.

B) Supervisién recibida: Depende directamente del Director/a Técnico de
Residencia, Director/a General, del Presidente/a de la Asociaciéon y de la
Junta Directiva. (y de los responsables por &reas dentro de sus

atribuciones)
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. C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un

menoscabo en el funcionamiento y estado de las residencias.

. D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
acentuada. Mantiene contacto con el Director/a General, Directores/as

Técnicos, Trabajadores de residencia, personal compartido y usuarios.

CONDICIONES DE TRABAJO

. Trabajo en sala colectiva. Trabajo exterior habitual y servicios

comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PSICOLOGO/A MENORES

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, de forma delegada del
Coordinador/a de Residencia, del Director/a General, de la Junta Directiva

y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de facilitar a los
menores, los apoyos psicoldgicos e instrumentales que cada cual necesite,
particularmente en 4areas de comunicacién, autocuidado, habilidades
sociales, salud, seguridad, habilidades académicas funcionales y ocio y

tiempo libre.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Explorar, diagnosticar, evaluar y valorar los aspectos de |la
personalidad, inteligencia, psicopatologia y aptitudes de los menores

atendidos.

. Vigilar un adecuado desarrollo psicoldégico del menor desde el punto
de vista evolutivo y particularmente en el area afectivo-social y cognitivo-
linglistico.

. Elaboracién de los informes y documentos necesarios, relacionados o

no, con la funcidon anterior.

. Participacion en la elaboracién, desarrollo y evaluacion de los
Proyectos Educativos Individualizados y de cuales quiera otros planes de

intervencidon que fueran necesarios.
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. Proponer medidas de intervencion psicoldgica o incluso tratamiento
psicoldgico (si el caso lo requiriese) ante las problematicas que vayan

surgiendo a los menores, asesorando a los companeros, si fuera necesario.

. Coordinacion y seguimiento de los tratamientos de salud mental

externos a la Asociacion.

. Coordinacion con la Trabajadora Social y el Equipo Educativo en la
toma de decisiones que afecten a los menores ( por ejemplo: las reuniones

del Equipo Técnico.)

. Enlace entre las necesidades del menor y la de sus respectivas
familias, proporcionando una mejor comprension de la discapacidad del
mismo vy facilitando a las familias las medidas psicoldgicas y educativas
oportunas para que las relaciones entre ellos sean mutuamente
productivas, tanto desde el punto de vista afectivo como de satisfaccion de

necesidades, que puedan generar la discapacidad del menor.

. Participar en la valoracion de la conveniencia para el menor del

régimen de salidas y visitas.

. Todas aquellas funciones que desarrollan los Educadores de
Residencia.
. Administracion de la medicacion a los residentes en ausencia de la

persona autorizada para tal fin.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no_necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
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5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: Licenciado en Psicologia.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia en el campo de

la Discapacidad Intelectual.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a Técnico
de Residencia y de forma delegada del Coordinador/a de Residencia, del
Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y de la Junta

Directiva. (y de los responsables por areas dentro de sus atribuciones)

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

el adecuado desarrollo psicolégico del menor.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con el
Director/a de Residencia, con el Coordinador/a de Residencia, con los
cuidadores y educadores de menores, familias de menores vy
maestros/tutores del colegio donde estan escolarizados los mismos y
menos frecuente con el Director/a General, Directores/as Técnicos,

Presidente/a y Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva. Trabajo exterior habitual y servicios comunes

(comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE ORGANIZACION
MENORES

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, del Director/a General,

de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada del desarrollo educativo,
realizando tareas relativas a la atencién fisica y emocional de los menores

residentes en la Entidad.

4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Coordinacion del Equipo Educativo, planificando las reuniones vy
velando por el cumplimiento de las decisiones de las mismas.

. Supervisién de la intervencién educativa de cada menor.

. Seguimiento de la ducha y aseo de los menores de forma correcta y

adecuada, fomentando el maximo de autonomia.

. Control y vigilancia para que los menores no sufran dafios derivados
de los riesgos de sus propios actos o de actos de terceros, protegiendo la

integridad fisica y psiquica de los mismos.

. Proporcionar y desarrollar actividades ludicas para su adecuado

desarrollo psicoldgico y motor segun las programaciones de los PEIs.

. Vigilancia de la salud fisica de los menores, facilitando los recursos

necesarios para mantenerla en niveles dptimos.
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. Aumentar los niveles particulares de autonomia a través del
entrenamiento y aprendizaje de tareas concretas (control de esfinteres,

habilidades en la mesa, ducha, aseo.)

. Disminuir las conductas desadaptativas y fomentar el desarrollo de

habilidades adaptativas de los menores.

. Desarrollo de los objetivos educativos que se planifican con cada

menor, incluido el seguimiento escolar de los mismos.

. Traslado a los menores a todo tipo de lugares que faciliten su

integracidn social y sus experiencias socio-ambientales.

. Administracion de la medicacion a los menores en ausencia de la

persona autorizada para tal fin.

. Comprar o sugerir la compra (con autorizacién previa de sus
responsables) de cuantos enseres personales fueran necesarios para las
actividades programadas (ropa, calzado, juguetes) incluido el material

didactico.

. Preparar la comida en caso de ausencia del personal destinado a tal

fin. (Por ejemplo: fines de semana)

. Organizar sus habitaciones: ordenar la ropa, recoger los cuartos,
hacer las camas, en especial de los menores con mayor grado de

dependencia.

. Desarrollar los cuestionarios 0 registros que sean necesarios para

una adecuada organizacion y desarrollo del trabajo con los menores.
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. Participacion en la elaboracion del Proyecto Educativo de Centros, del
Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento, del Curriculum Educativo,

de la Programacion y de la Memoria Anual.

. Tomar decisiones urgentes necesarias en ausencia de quienes, de
forma directa dependan jerarquicamente, siempre que la urgencia de las

mismas afecte al interés superior de cada menor.

. Ejercer la tutoria especifica de cada menor asignado, en coordinacion
con el Equipo Educativo y realizar los informes de seguimiento del menor

del que ejerce la tutela.

. Preparacidon, en su caso, del proceso de salida de la Asociacion de

cada residente que cumpla la mayoria de edad.

. Reunidon con familias cuando lo precise el Curriculum Educativo de

cada menor, previa informacion a la Trabajadora Social de la Asociacidn.

. Acompafamiento al usuario a Urgencias por motivos de fuerza
mayor hasta que la familia o la Institucidn responsable se haga cargo de la

persona atendida.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.
5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL
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A) Instruccion: Diplomado/a o Licenciado en Ciencias Humanas y

Sociales, preferentemente Psicdlogo o Pedagogo.

B) Experiencia: Se valorarda experiencia demostrable en puestos

similares.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervisidon directa sobre todos

los Educadores de Menores en el plano educativo.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a Técnico
de Residencia y de forma delegada del Coordinador/a de Residencia, del
Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y de la Junta

Directiva. ( y de los responsables por areas dentro de sus atribuciones)

C) Por los errores: Un error a este nivel significaria un retroceso en el

desarrollo afectivo, fisico y educativo de un menor.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con el
Director/a de Residencia, con el Coordinador/a de Residencia, con los
cuidadores y educadores de menores, familias de menores vy
maestros/tutores del colegio donde estan escolarizados los mismos y
menos frecuente con el Director/a General, Directores/as Técnicos,

Presidente/a y Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva. Trabajo exterior habitual y servicios comunes

(comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: EDUCADORES/AS

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, del Director/a General,

de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada del desarrollo educativo,
realizando tareas relativas a la atencion fisica y emocional de los menores

residentes en la Entidad.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Seguimiento de la ducha y aseo de los menores de forma correcta y

adecuada, fomentando el maximo de autonomia.

. Control y vigilancia para que los menores no sufran dafios derivados
de los riesgos de sus propios actos o de actos de terceros, protegiendo la

integridad fisica y psiquica de los mismos.

. Proporcionar y desarrollar actividades ludicas para su adecuado

desarrollo psicoldgico y motor segun las programaciones de los PEIs.

. Vigilancia de la salud fisica de los menores, facilitando los recursos

necesarios para mantenerla en niveles optimos.

. Aumentar los niveles particulares de autonomia a través del
entrenamiento y aprendizaje de tareas concretas (control de esfinteres,

habilidades en la mesa, ducha, aseo.)

. Disminuir las conductas desadaptativas y fomentar el desarrollo de

habilidades adaptativas de los menores.
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. Desarrollo de los objetivos educativos que se planifican con cada

menor, incluido el seguimiento escolar de los mismos.

. Traslado a los menores a todo tipo de lugares que faciliten su

integracién social y sus experiencias socio-ambientales.

. Administracion de la medicacion a los menores en ausencia de la

persona autorizada para tal fin.

. Comprar o sugerir la compra (con autorizaciéon previa de sus
responsables) de cuantos enseres personales fueran necesarios para las
actividades programadas (ropa, calzado, juguetes) incluido el material

didactico.

. Preparar la comida en caso de ausencia del personal destinado a tal

fin. (Por ejemplo: fines de semana)

. Organizar sus habitaciones: ordenar la ropa, recoger los cuartos,
hacer las camas, en especial de los menores con mayor grado de

dependencia.

. Desarrollar los cuestionarios o0 registros que sean necesarios para

una adecuada organizacion y desarrollo del trabajo con los menores.

. Participacion en la elaboracion del Proyecto Educativo de Centros, del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, del Curriculum Educativo,

de la Programacion y de la Memoria Anual.

. Tomar decisiones urgentes necesarias en ausencia de quienes, de
forma directa dependan jerarquicamente, siempre que la urgencia de las

mismas afecte al interés superior de cada menor.
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. Ejercer la tutoria especifica de cada menor asignado, en coordinacion
con el Equipo Educativo y realizar los informes de seguimiento del menor

del que ejerce la tutela.

. Preparacidon, en su caso, del proceso de salida de la Asociacion de

cada residente que cumpla la mayoria de edad.

. Reunién con familias cuando lo precise el Curriculum Educativo de

cada menor, previa informacion a la Trabajadora Social de la Asociacidn.

. Acompafamiento al usuario a Urgencias por motivos de fuerza
mayor hasta que la familia o la Institucidon responsable se haga cargo de la

persona atendida.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Diplomado/a o Licenciado en Ciencias Humanas y

Sociales.

B) Experiencia: Se valorarda experiencia demostrable en puestos

similares.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a Técnico
de Residencia y de forma delegada del Coordinador/a de Residencia, del
Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y de la Junta

Directiva. ( y de los responsables por areas dentro de sus atribuciones)
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C) Por los errores: Un error a este nivel significaria un retroceso en el

desarrollo afectivo, fisico y educativo de un menor.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con el
Director/a de Residencia, con el Coordinador/a de Residencia, con los
cuidadores y educadores de menores, familias de menores vy
maestros/tutores del colegio donde estan escolarizados los mismos y
menos frecuente con el Director/a General, Directores/as Técnicos,

Presidente/a y Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva. Trabajo exterior habitual y servicios comunes

(comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: CUIDADORES/AS

2. DEPENDENCIA: De forma delegada del Responsable de Organizacion,
Director/a de Residencia, del Director/a General, de la Junta Directiva y de

su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la formacion y del
cuidado de las personas que integran el servicio residencial de la

Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Seguimiento de la ducha y aseo de los residentes de forma correcta

y adecuada, fomentando el maximo de autonomia.

. Control y vigilancia para que los residentes no sufran dafios
derivados de los riesgos de sus propios actos o de actos de terceros,

protegiendo la integridad fisica y psiquica de los mismos.

. Proporcionar y desarrollar actividades ladicas para su adecuado
desarrollo psicolégico y motor segun las programaciones individuales y

generales.

. Vigilancia de la salud fisica de los residentes, facilitando los recursos
necesarios para mantenerla en niveles dptimos, teniendo en cuenta los
dictamenes técnicos de los profesionales. (médicos, valoraciones del

Equipo Técnico...)

. Aumentar los niveles particulares de autonomia a través del
entrenamiento y aprendizaje de tareas concretas (control de esfinteres,

habilidades en la mesa, ducha, aseo.
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. Disminuir las conductas desadaptativas y fomentar el desarrollo de
habilidades adaptativas de los residentes, teniendo en cuenta los
dictamenes técnicos de los profesionales. (Psicdlogo/a, Trabajador/a

Social, Equipo Técnico, Logopeda, Psicomotricista...)

. Traslado a los residentes a todo tipo de lugares que faciliten su

integracidn social y sus experiencias socio-ambientales.

. Administracion de la medicacion a los residentes en ausencia de la

persona autorizada para tal fin.

. Realizar las curas que hayan sido diagnosticadas por los servicios

sanitarios y que no necesiten nivel de enfermeria para que sean

realizadas.

. Comprar o sugerir la compra (con autorizacién previa de sus
responsables) de cuantos enseres personales fueran necesarios para las
actividades programadas (ropa, calzado, juguetes) incluido el material

didactico.

. Preparar la comida en caso de ausencia del personal destinado a tal

fin. (Por ejemplo: fines de semana)

. Organizar sus habitaciones: ordenar la ropa, recoger los cuartos,
hacer las camas, en especial de los residentes con mayor grado de

dependencia.

. Tomar decisiones urgentes necesarias en ausencia de quienes, de
forma directa dependan jerarquicamente, siempre que la urgencia de las
mismas afecte al interés superior de cada residente, informando con la

mayor celeridad posible a su responsable o responsables directos.
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. Ejercer la responsabilidad especifica de cada usuario asignado, en

coordinacién con el Equipo Técnico como Monitores de Referencia.

. Acompafamiento al usuario a Urgencias por motivos de fuerza
mayor hasta que la familia o la Institucidn responsable se haga cargo de la

persona atendida.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Auxiliar de Clinica, Auxiliar de Geriatria o titulacién

similar.

B) Experiencia: Se valorard experiencia demostrable en puestos

similares.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a Técnico
de Residencia y de forma delegada del Coordinador/a de Residencia, del
Director/a General, del Presidente/a de la Asociacién y de la Junta

Directiva. (y de los responsables por areas dentro de sus atribuciones)

C) Por los errores: Un error a este nivel significaria un retroceso en el

desarrollo afectivo, fisico y educativo de una persona atendida.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con el
Director/a de Residencia, con el Coordinador/a de Residencia, con los

cuidadores y educadores, con el Director/a General, Directores/as
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Técnicos, y menos frecuente con el Presidente/a y Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva. Trabajo exterior habitual y servicios comunes

(comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PERSONAL DE SERVICIOS
DOMESTICOS (LAVANDERIA)

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, del Director/a General,

de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la misién de organizar y

optimizar el Servicio de Lavanderia de las Residencias de la Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Realizar las funciones de limpieza de toda la ropa de uso comun de
las personas usuarias de las Residencias. (incluida la ropa de las personas

usuarias dentro del Servicio de Respiro Familiar)

. Realizar las funciones propias de lavanderia, lenceria (limpieza de
sabanas, toallas, manteles, mantas..), uso y atencién de la maquinaria,
tener cuidado de la ropa de las personas usuarias y dar un correcto uso a

los materiales empleados para desempefar su trabajo.

. Planchar y clasificar la ropa de las personas usuarias de las
Residencias.

. Limpieza y mantenimiento de la lavanderia en general.

. Comunicar a sus superiores las incidencias o anomalias observadas

en el desarrollo de su tarea. (averias, deterioros, desorden manifiesto..)
5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL
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A) Instruccion: Certificado en E.S.O.

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similar categoria.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe del/la Técnico de
Servicios Domésticos, de los Directores/as Técnicos, del Director/a General

y del Presidente/a de la Asociacion.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la calidad de Servicio de Lavanderia que se ofrece al usuario.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con
el/la Técnico de Servicios Domésticos, con el personal de Servicios
Domeésticos, con los profesionales de Atencion Directa, con los
Directores/as Técnicos y con el Director/a General y menos frecuente con

el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJIO

Manipulacién de cargas, Trabajos prolongados de pie; Trabajo habitual en

las dependencias de lavanderia de la Asociacion.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PERSONAL DE SERVICIOS
DOMESTICOS (LIMPIADORA - COCINERA)

2. DEPENDENCIA: Del Director/a de Residencia, del Director/a General,

de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la limpieza de las

dependencias de la Asociacién, incluida la organizacién y preparacién de

las cenas de las personas usuarias residentes en la misma.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

Limpieza de parte de las estancias interiores de la Asociacién.

Revisién de los productos de limpieza que sean necesarios para el

desempefo de su trabajo.

Preparacién de la merienda y de la cena de las personas usuarias

residentes.
Fregar todos los platos y utensilios utilizados en la cena.
Mantenimiento de la limpieza en la cocina.

Organizar, ordenar y limpiar el almacén, incluido las camaras

frigorificas.

Informacion a sus responsables de cualquier incidencia relacionada con

su trabajo diario.
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5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: Certificado en E.S.O.

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similar

categoria.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe del/la Técnico de
Servicios Domésticos, de los Directores/as Técnicos, del Director/a General

y del Presidente/a de la Asociacion.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la calidad del Servicio de Comedor y Limpieza que se ofrece al usuario.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con
el/la Técnico de Servicios Domésticos, con el personal de Servicios
Domésticos, con los profesionales de Atencién Directa, con los
Directores/as Técnicos y con el Director/a General y menos frecuente con

el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Manipulacién de cargas, Trabajos prolongados de pie; Trabajo habitual en

todo tipo de dependencias de la Asociacidn.
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5. PERSONAL COMPARTIDO

1. DESIGNACION DEL PUESTO: PSICOLOGO/A

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva

3. DESCRIPCION GENERAL: Explorar, diagnosticar y valorar los
aspectos de la personalidad, inteligencia y aptitudes de las personas
atendidas, asi como intervenir ante posibles problemas emocionales vy

conductuales.

4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Participar en la planificacién, elaboracién, desarrollo y evaluacién de

la intervencion de las personas usuarias en cada caso.

. Facilitar a los profesionales de atencidon directa, pautas y estrategias

de intervencidén de los problemas emocionales o conductuales detectados.

. Ofrecer asesoramiento y apoyo psicologico a las familias en los casos

gue sean necesarios.

. Informacion a titulo individual a todos los padres que lo soliciten

respecto a la evolucién y las necesidades de sus familiares.

. Participacion en la elaboracién de todo tipo de proyectos que
requieran un estudio psicolégico de los beneficios que el proyecto pueda

aportar a las personas usuarias.

5. ANALISIS:
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PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: Licenciatura en Psicologia. Cursos de especializacion.

B) Experiencia: Experiencia de al menos un afio en el sector de la
Discapacidad Intelectual.

RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ejerce una supervisién sobre las pautas que se
facilitan a los profesionales de atencion directa para comprobar si se estan

llevando a cabo de forma correcta.

B) Supervision recibida: Depende directamente del Director/a General,
Directores Técnicos, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.
Colaborara activamente con las directrices que establezcan los directores

de servicios.

C) Por los errores: Un error en la atencidon psicoldgica perjudicaria
directamente al usuario y subsidiariamente al profesional de atencion

directa.

D) Por los contactos personales y datos confidenciales: La
frecuencia de contactos es muy acentuada. Se relacionara principalmente
con el Director/a General, Directores/as Técnicos, Trabajador/a Social,
profesionales de atencion directa y por supuesto con las personas usuarias
de la Asociacion y sus familiares. Se le exige discrecién en asuntos

confidenciales y tacto para obtener cooperacion.
CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones normales de despacho. Trabajo generalmente individual,

aunque también podra trabajar en sala colectiva.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: TRABAJADOR/A SOCIAL

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de gestionar todo tipo
de actuaciones que afectan a las personas usuarias de la Asociacion,
manteniendo un contacto directo con las familias y supervisando toda la

normativa que afecta al sector de la Discapacidad Intelectual.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Valorar situaciones socio-familiares, orientando y ofreciendo apoyo,

siempre que sea necesario.

. Coordinacion con otros profesionales de atencion directa para

resolver problemas especificos que afecten a las personas usuarias.

. Realizacion de un estudio social, en el cual se defina la situacién y
los antecedentes familiares, la situacién socio-econdmica y sanitaria,

detalldandolo en un informe a modo de resumen.

. Mantener contacto con distintas administraciones ( Salud,
Delegacién de Igualdad, Centro Base, Fundacién Tutelar, Servicio de
Proteccion de Menores ..) para informar vy estar informada de todo lo

relacionado con las personas con Discapacidad Intelectual.

. Informar y orientar a las familias sobre toda la normativa que les

pueda afectar.
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. Informacidon y asesoramiento a familias externas de la Asociacidon
sobre posibles plazas vacantes o recursos similares de los que estas

puedan acogerse o beneficiarse.

. Recogida de documentacion de todos los clientes/usuarios que

entran a formar parte de la Asociacion.

. Solicitud de pensiones para los clientes/usuarios que cumplan la

mayoria de edad.

. Reuniones con grupos de padres y hermanos para que conozcan las
posibles necesidades que tienen sus familiares y las respuestas ante

dichas necesidades.

. Realizacion de todo tipo de proyectos para la solicitud de

subvenciones a entidades publicas o privadas.

. Registro de las salidas y las visitas de los familiares a Menores.

. Registro de las salidas y las visitas de los familiares a residentes.

. Control y registro de todos los documentos del archivo de la
Asociacion.

. Control de las revisiones periédicas de las empresas de

mantenimiento.
5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 60



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.Es',?cﬁ ﬂ

A) Instruccion: Estudios universitarios a Nivel Diplomado, concretamente

la Diplomatura de Trabajo Social.

B) Experiencia: Experiencia de al menos un afio en entidades sin animo

de lucro.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe del Director/a General,

de los Directores/as Técnicos, de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer importantes
demoras en la tramitacién de documentos, y puede tener efectos en las

relaciones externas.

D) Por los contactos personales: Los contactos a este nivel son
frecuentes. Se relacionara sobre todo, con la Junta Directiva y su
Presidente/a, Director/a General, Directores de Servicios, entidades y

sobre todo, familias de usuarios.

CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de despacho. Trabajo en Sala Colectiva.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: LOGOPEDA

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as (Servicios de Dia),

del Director/a General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la misién de mantener y

mejorar las habilidades que influyen en el desarrollo del lenguaje.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Valoracién de las capacidades linglisticas y comunicativas de las

personas usuarias.

. Potenciacion del uso del lenguaje por parte de las personas usuarias

de la Asociacion.

. Programacién de objetivos individualizados de cada usuario,
dependiendo del nivel existente y de las necesidades valoradas por el

profesional.

. Evaluacion de los objetivos trabajados en las programaciones

individuales de cada usuario.

. Desarrollo de una metodologia determinada, consistente en
habilidades psicolinglisticas, vocabulario, composicion de frases vy

articulacion.

. Responsable de la higiene y la autonomia personal diaria de las

personas usuarias de la Entidad.

. Informacion a sus responsables de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de la Entidad.
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. Informacion a su responsables ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)

. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Directores/as Técnicos, Director/a

General, Junta Directiva )

. Informacion a las familias sobre la evolucidon, seguimiento vy
valoracion de las personas usuarias en la dindmica del Centro. (

Expresamente en las reuniones formales )

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Diplomatura de Logopedia.

B) Experiencia: Experiencia de al menos un afio en el sector de la

Discapacidad Intelectual.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: La supervision es ejercida respecto a las

personas usuarias asignados diariamente en sus grupos de trabajo.

B) Supervision recibida: La supervision la recibe del Director/a General,

de los Directores/as Técnicos, de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 63



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.E_f.'ﬁ ﬂ

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la mejora de las habilidades que influyen en el desarrollo del lenguaje.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
frecuente con los Directores/as Técnicos, Director/a general y trabajadores
de atencién directa y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta

Directiva.
CONDICIONES DE TRABAIO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PSICOMOTRICISTA

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as (Servicios de Dia),

del Director/a General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene el cometido de aumentar
la estimulacion cognitiva a través de la actividad fisica.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Valoraciéon inicial de forma individualizada de las capacidades

motoras de cada usuario.

. Elaboracién de wuna programacion individualizada con objetivos

ajustados a la realidad.

. Seguimiento directo a través del trabajo diario de la programacion

planificada a principio de ano basada en los registros y anotaciones.

. Evaluacion a final de afio de la consecucién de objetivos y medios

plasmada en las programaciones.

. Organizacion de jornadas de actividad fisica dentro y fuera de la
Asociacion.

. Organizacion de jornadas de actividad fisica en el medio ambiente.

. Control anual de salud a través de un cuadrante de determinados

factores fisicos: Tensidn, peso, estatura, edad...

. Elaboracidén de un fichero personal de cada usuario donde se reflejan
aspectos determinados de la salud de cada usuario que influyan en la

metodologia de trabajo.
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. Responsable de la higiene y la autonomia personal diaria de las

personas usuarias de la Entidad.

. Informacion a sus responsables de todo tipo de incidencias

relacionadas con las personas usuarias de la Entidad.

. Informacion a su responsables ante posibles reclamaciones, dudas y
sugerencias que puedan surgir de las familias en el transcurso del dia.

(especialmente en ruta)

. Acudir a todo tipo de reuniones convocadas por sus responsables
para tratar cualquier tema de interés. ( Directores/as Técnicos, Director/a

General, Junta Directiva )

. Informacion a las familias sobre la evolucidon, seguimiento vy
valoraciéon de las personas usuarias en la dinamica del Centro. (

Expresamente en las reuniones formales )

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Diplomado/a en Magisterio de Educacion Fisica.

B) Experiencia: Experiencia de al menos un afio, en cualquier sector

destinado a la coordinacion y ejecucién de actividades fisicas.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: La supervision es ejercida respecto a las

personas usuarias asignados diariamente en sus grupos de trabajo.
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B) Supervision recibida: La supervision la recibe del Director/a General,

de los Directores/as Técnicos, de la Junta Directiva y de su Presidente/a.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la salud y en las habilidades que se pretenden estimular.

D) Por los contactos personales: La frecuencia de contactos es
frecuente con los Directores/as Técnicos, Director/a General vy
trabajadores de atencidn directa y menos frecuente con el Presidente/a y

la Junta
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva; realizacién de rutas de conductor o de
acompafante, trabajo propio del taller, trabajo exterior esporadico vy

servicios comunes (comedor, aseo, tiempo libre de usuarios)
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: ADMINISTRATIVO/A

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de su Presidente/a y de la

Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene cometido de llevar a

cabo todo lo relacionado con la administracién general

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Liquidaciones con la Fundacion Andaluza de Servicios Sociales
(C.0.y U.E.D.)

. Liquidaciones de Residencias en la Delegacion de Asuntos Sociales
(R.A. y R.G.A.)

. Liguidaciones de Residencias de Menores.( Servicio de Proteccién de

Menores de la Delegacién de Igualdad )
. Elaborar toda la documentacién relacionada con las liquidaciones.

. Elaboracién de remesas en general (usuarios C.O.,U.E.D.,

Residencia, socios y socios colaboradores, loteria )

. Control de la Caja General de la Asociacion.

. Envio a la gestoria de las facturas de la Caja General.

. Control de facturacién de proveedores ( albaranes y facturas )
. Pago a proveedores mediante cheques nominativos.

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 68



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.Es',?cﬁ ﬂ

. Elaboracién de forma subsidiaria de toda la documentacién que es

enviada a las familias.
. Responsable del manejo de la centralita.

. Peticion de documentacion variada de las personas usuarias que

forman parten de la Asociacion.
. Control del gasto de Ocio y Tiempo libre ( campamentos)

. Ingreso y cobro a entidades bancarias ( cheques, solicitud de

cartillas, dinero en efectivo..)
. Envio de cartas a correos.

. Elaboracién de bases de datos en general (usuarios, socios,

trabadores..)
. Control y entrega de néminas de trabajadores.

. Relacion, envio y recepcion de toda la documentacién que estd

relacionada con la Gestoria.

. Certificado de empadronamiento de usuarios de Residencia.

. Elaboracién de todo tipo de documentacion y estudio de la misma.
5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: FP 2° Rama Administrativa Comercial.
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B) Experiencia: Experiencia demostrable en puesto similares de

desempefio (Administracién en general)
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: Recibe una supervisién directa del Director/a
General, de los Directores/as Técnicos, del Presidente/a vy

subsidiariamente de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un perjuicio
econdémico en todo lo relativo a la relacién con proveedores, familias y

Entidades Publicas.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con el
Director/a General, Directores/as Técnicos, Trabajador/a Social y menos

frecuentes con el resto de personal y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Normales de despacho; Trabajo en sala colectiva.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: COCINERO/A

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de su Presidente/a y de la

Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la elaboracién de

todas las comidas que se preparan en la Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Elaboracién y condimentacidén de las comidas con sujecién al menu y

regimenes alimentarios establecidos por la Entidad.
. Preparaciéon de los desayunos de los residentes de la Asociacidn.

. Vigilar el almacenamiento y control de los alimentos del almacén,
comprobando su estado de caducidad, incluyendo el orden y la limpieza de

este y de las camaras frigorificas.

. Realizar todo tipo de pedidos a proveedores de alimentacién en

funcidon de las necesidades de elaboracion de los menus.

. Organizacion y preparacion del servicio de mesa caliente incluida su

limpieza y recogida posterior.
. Limpieza general de la cocina.

. Supervision del mantenimiento de la maquinaria y utensilios de
cocina, tales como bandejas, hornos, freidora, extractores, filtros,

cortadoras, ollas, platos, vasos, etc.

. Colaboracion en la elaboracion de menus.
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. Realizacidn de todas aquellas funciones que, sin especificar, estén en

consonancia con su lugar de trabajo y cualificacidon profesional.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Formaciéon Profesional Grado Medio Rama Hosteleria.
B) Experiencia: Experiencia demostrable en comedores colectivos.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe de la Técnico de
Servicios Domésticos, de los Directores/as Técnicos, del Director/a General

y del Presidente/a de la Asociacion.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la calidad de servicio del comedor que se ofrece al usuario.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con el
personal de Servicios Domésticos, con los profesionales de Atencién
Directa, con los Directores/as Técnicos y con el Director/a General y

menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Manipulacién de cargas, Trabajos prolongados de pie, Trabajo habitual en

cocina, comedor y almacén.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PERSONAL DE MANTENIMIENTO

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, de su Presidente/a y de la

Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada del mantenimiento
general de los Centros de la Entidad y de sus instalaciones interiores y

exteriores.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Realizar todo tipo de trabajo de albafileria, pintura, fontaneria o
electricidad que sea necesarios para el mantenimiento de las instalaciones

o de los edificios.

. Trabajos basicos de jardineria en las zonas interiores de los Centros

y subsidiariamente fuera de ellos.

. Reparacion de todo tipo de maquinas y herramientas que son

utilizadas habitualmente en la Asociacion.

. Supervisién de todo tipo de empresas que sean contratadas por la
Entidad para la acometida de posibles reparaciones o tareas de

mantenimiento que se desarrollen dentro de las instalaciones.

. Compra y realizacién de todo tipo de pedidos que sean necesarios

para poder llevar a cabo su trabajo diario.

. Realizacidon de todo tipo de tareas relacionadas con el mantenimiento

del Servicio de Transporte de la Asociacion (Averias, ITV..)
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. Acometida de obras de mayor envergadura dentro de la Entidad que

esté capacitado para poder llevarlas a cabo.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Preferentemente Formacion Profesional Grado Medio

(Rama de Edificacion y Obra Civil)

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similares

caracteristicas.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: Recibe una supervisién de los Directores/as
Técnicos, del Director/a General y subsidiariamente del Presidente/a y de

la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un deterioro

grave de las instalaciones de la Asociacion.

D) Por los contactos personales: Mantiene contactos frecuentes con los

Directores/as Técnicos y con el Director/a General.
CONDICIONES DE TRABAJO

Manipulacién de cargas, Realizacion de rutas de conductor o de
acompafante, trabajos propios de mantenimiento, trabajo exterior

esporadico.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: TECNICO DE SERVICIOS DOMESTICOS

2. DEPENDENCIA: Del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta

Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene la mision de controlar y

colaborar en la limpieza general de los Centros de la Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Organizar, distribuir y coordinar los servicios de comedor,

lavanderia, lenceria y limpieza.

. Vigilar el buen uso y economia de los materiales, utillaje,

herramientas y maquinaria a su cargo.
. Control de cuadrantes de trabajos relacionados con la limpieza.

. Seguimiento de las personas responsables de limpieza, incluido

usuarios de la Asociacion.

. Control de turnos y de los horarios de limpieza.
. Control de albaranes y pedidos de productos de limpieza e higiene.
. Apoyo en lavanderia y de limpieza en general. (Marcado de la ropa y

orden de la misma)
. Control del orden de los armarios de las residencias.

. Compra del material de lenceria que esté en mal estado y no sea
digno de uso, incluyendo el correcto acabado de las camas, en particular

R.G.A. y Menores.
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. Control del mobiliario en general (camas, armarios, cuartos de bafo)
. Conocimiento de las necesidades de ropa de las personas usuarias.
. Apoyo puntual para eventos extraordinarios (reuniones, fiestas,

teatro, familias...)

. Colaborar en las actividades propias del personal a sus 6rdenes.
5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Certificado en E.S.O.

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similares

caracteristicas.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: La supervision la ejerce respecto al Personal de

Servicios Domésticos (Limpieza - Cocina - Lavanderia)

B) Supervision recibida: La supervision la recibe de los Directores/as
Técnicos, del Director/a General y subsidiariamente de su Presidente/a y

de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en

la calidad de los Servicios de Limpieza, Cocina y Lavanderia.

D) Por los contactos personales: Mantiene contactos frecuentes con los
Directores/as Técnicos y con el Director/a General y sobre todo, con el

Personal de Servicios Domésticos.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Manipulacién de cargas, Trabajos prolongados de pie; Trabajo habitual en

todo tipo de dependencias de la Asociacidn.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: PERSONAL DE SERVICIOS
DOMESTICOS

2. DEPENDENCIA: Del/la Técnico de Servicios Domésticos, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Personas encargadas de la limpieza general

de los Centros de la Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Limpieza de todas las estancias interiores de la Asociacion.
. Limpieza de los espacios exteriores mas cercanos a los Centros.
. Revisién de los productos de limpieza que sean necesarios para el

desempeio de su trabajo.
. Preparacién del comedor para el almuerzo.

. Informacion a sus responsables de cualquier incidencia relacionada

con su trabajo diario.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: Certificado en E.S.O.

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similar categoria.

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 78



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.Es',?cﬁ ﬂ

RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe de el/la Técnico de
Servicios Domeésticos, de los Directores/as Técnicos, del Director/a General

y del Presidente/a de la Asociacion.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

la calidad de servicio del la limpieza que se ofrece al usuario.

D) Por los contactos personales: : Los contactos son frecuentes con la
Técnico de Servicios Domeésticos, con el personal de Servicios Domésticos,
con los profesionales de Atencion Directa, con los Directores/as Técnicos y
con el Director/a General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta

Directiva.
CONDICIONES DE TRABAIO

Manipulacién de cargas, Trabajos prolongados de pie; Trabajo habitual en

todo tipo de dependencias de la Asociacidn.
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6. RESPONSABLES DE SERVICIOS

1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE MEDICACION

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la organizacién de la

medicacidon de las personas usuarias en la Asociacion.
4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Control exhaustivo de autorizaciones de medicacion,

cumplimentadas y firmadas por el personal autorizado.

. Comprobacion diaria de la administracién correcta de la medicacién
en el dia anterior, el fin de semana o el periodo para el que se repusiera la

ultima vez.

. Reposicidon diaria de la medicacién en los casilleros individuales,

controlando su correcta administracion.

. Reposicion diaria del armario de medicacién con la medicacion de
repuesto.
. Control de la medicacion de repuesto, actualizandola a diario vy

solicitando a la persona o personas competentes la reposicion de cada uno
de los medicamentos que se vayan agotando, con la suficiente antelacion

como para solicitarla en el Centro de salud que corresponda.
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. Actualizacion de los cambios que se produzcan en la medicacion de
algunos de Ilas personas usuarias, informando a las responsables
pertinentes del cambio y reflejandolo tanto en los casilleros como en el

documento informativo de la medicacion.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Es aconsejable pero no vinculante una instruccién

relacionada con la rama sanitaria.

B) Experiencia: Es aconsejable pero no vinculante, experiencia

relacionada con la misma rama.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna.

B) Supervision recibida: La supervision la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer consecuencias

graves en la salud de las personas usuarias de la Entidad.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con el
Responsable de Asistencia Sanitaria, los Directores/as Técnicos, el

Director/a General y trabajadores de atencidn directa.
CONDICIONES DE TRABAJIO

Trabajo en sala colectiva o sala de medicacion.

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 81



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.Es',?cﬁ ﬂ

1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE OCIO Y TIEMPO
LIBRE

2. DEPENDENCIA: Depende de los Directores/as Técnicos, del Director/a

General, del Presidente/a de la Asociacion y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de coordinar y ejecutar
el programa anual de ocio que se desarrolla en los Centros de Dia,
adecuandose a los gustos y preferencias de las personas usuarias de la

Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Elaboracién de programaciones y evaluaciones del Programa de Ocio

desarrollado en el Plan de Accion Anual.

. Informar a los profesionales y voluntarios de todas las actividades de

ocio que ofrezcan instituciones y otros agentes externos.

. Programar la asistencia de todo tipo de actividades fuera de la
Asociacion.

. Supervisar el cumplimiento de las Programaciones de Ocio.

. Informar a sus responsables de los intereses, gustos y expectativas

de las personas usuarias de la Asociacion, incluyendo un control

documental detallado de las preferencias de los mismos.

. Organizacion de actividades de ocio semanales para todos las

personas usuarias de la Asociacion.
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. Planificacién y organizacién de todo tipo de fiestas y eventos

diversos. (Navidad, Fiesta de San Isidro, del Agua...)

. Informacion a las familias de todas las actividades que realizan las
personas usuarias y recogida de la misma para poder ofrecer un Servicio

de Ocio y Tiempo Libre de forma individualizada.

. Gestion y organizacion de todos los campamentos que se realizan

bien de forma privada o través de Instituciones Publicas.

. Elaboracién de una memoria de actividades anual que resuma todo

el Ocio y el Tiempo Libre que se ha llevado a cabo en la Asociacion.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Es aconsejable pero no es vinculante, algun tipo de

formacion relacionada con la Animacion Socio cultural.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento

del bienestar fisico y emocional de las personas usuarias de la Entidad.
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D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencién Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos esporadicos en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE OCIO Y TIEMPO
LIBRE / RESIDENCIA

2. DEPENDENCIA: Depende del Director/a de Residencia, del Director/a

General, del Presidente/a de la Asociacion y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de coordinar y ejecutar
el Programa Anual de Ocio que se desarrolla en las Residencias,
adecuandose a los gustos y preferencias de las personas usuarias

residentes de la Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:
. Elaboracién de programaciones y evaluaciones del Programa de Ocio

desarrollado en el Plan de Accion Anual.

. Informar a los profesionales y voluntarios de todas las actividades de

ocio que ofrezcan instituciones y otros agentes externos.

. Programar la asistencia de todo tipo de actividades fuera de la
Asociacion.

. Supervisar el cumplimiento de las Programaciones de Ocio.

. Informar a sus responsables de los intereses, gustos y expectativas

de las personas usuarias residentes de la Asociacion.

. Organizacion de todo tipo actividades de Ocio de fin de semana para

todos las personas usuarias residentes de la Asociacion.

. Planificacién y organizacién de todo tipo de fiestas y eventos

diversos. (Navidad, Feria, Semana Santa...)
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. Promover un ocio normalizado de fin de semana y periodos
vacacionales, tratando que ese periodo sean los propios usuarios

residentes los que planifiquen sus propias salidas.
5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccidon: Es aconsejable pero no es vinculante, algun tipo de

formacion relacionada con la Animacion Socio cultural.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencién.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervision la recibe del Director/a de
Residencia, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta

Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento
del bienestar fisico y emocional de las personas usuarias residentes de la
Entidad.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencidon Directa, Director/a de Residencia, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos habituales en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE TRANSPORTE

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as (Servicios de Dia),

del Director/a General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de coordinar vy
supervisar la calidad del servicio del transporte a través de una

planificacién anual.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Elaboracién de un cuadrante individualizado de cada vehiculo, que
refleje la ruta que realiza, los horarios de las personas usuarias y la parada

de recogida de los mismos.

. Elaboracién de un cuadrante detallado en donde se registre las
fechas en la que los monitores deben cambiar de ruta, especificandose el

conductor y acompafante de las mismas.

. Modificacion de cuadrantes de conductores y acompafiantes por

cualquier incidencia o causa de fuerza mayor. (enfermedad, accidente..)
. Control de todas las llaves de repuesto de las furgonetas.

. Elaboracién de rutas de campamento, asi como la idoneidad de

utilizacion de las furgonetas para el mismo.

. Control y seguimiento de todo lo relativo a la documentacién de cada

vehiculo. (seguros, ITV, Permiso de circulacion..)

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 87




CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.Es',?cﬁ ﬂ

. Control y seguimiento de la limpieza interior y exterior de cada

vehiculo, incluido el mantenimiento basico del mismo.

. Planificacion de nuevas rutas en funcion de la incorporacion de

nuevos usuarios.

. Elaboracién de todo tipo de propuestas que sirva para optimizar el

servicio de transporte.

. Informar a la compafiia de seguros correspondiente, de cualquier
averia o incidente que haya podido producirse fuera o durante el servicio

de transporte.

. Informacion a las familias de cualquier demora o suceso que se

produzca en el transcurso de la ruta.

. Valoracién de la disponibilidad de las furgonetas que pueden ser

utilizadas en el servicio de Residencia.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: No se exige ninguna formacion al respecto.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: Ninguna

MANUAL DE FUNCIONES CEPER Pagina 88



CEPER Compromiso
¥ 4 .':(!.E_f.'ﬁ ﬂ

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento de

la calidad de servicio de transporte que ofrece la Entidad.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencién Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos esporadicos en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE FORMACION DE
PERSONAS USUARIAS

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la gestién de la
formacion y de una especializacién laboral de usuarios que tengan entre

sus objetivos la busqueda de un empleo ordinario o con apoyo.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Gestion y desarrollo de los Cursos de Formacién Profesional
Ocupacional que conceda la Delegacion de Empleo de la Junta de

Andalucia.

. Elaboracién de todo tipo de documentacidon necesaria para el
desarrollo del curso a través del programa GEFOC (Gestion de la

Formacidon Ocupacional) de la Junta de Andalucia.

. Peticion de nuevos cursos de Formacion Profesional Ocupacional,

valorando su posible aplicacion practica, una vez finalizado el mismo.

. Prospeccién o busqueda de todo tipo de recursos de formacidon que
puedan demandar las personas usuarias o a través del Grupo de

Autogestores.

. Orientacién laboral coordinando las oportunidades de formacién vy

empleo que surgen en el medio normalizado.
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5. ANALISIS:
PERFIL TEORICO PROFESIONAL
A) Instruccion: No se exige ninguna formacién al respecto.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en
las expectativas laborales de las personas usuarias que participan en las

acciones formativas.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencién Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos esporadicos en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE FORMACION DE
TRABAJADORES

2. DEPENDENCIA: De los Directores/as Técnicos/as, del Director/a

General, de su Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de gestionar las
necesidades formativas de los trabajadores con el objetivo prioritario de la

busqueda de una mayor especializacién de su puesto de trabajo.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Recogida de informacién de las necesidades formativas del colectivo
profesional.
. Busqueda de todo tipo de cursos relacionados con la demanda

formativa de los trabajadores.

. Gestion de los Cursos de Formaciéon Continua que puedan ofertarse a

través de todo tipo de Empresas de Formacion.

. Control y seguimiento de todas las acciones formativas realizadas

anualmente en la Entidad.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: No se exige ninguna formacion al respecto.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
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RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en
la respuesta a las necesidades formativas demandadas por los

trabajadores.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencién Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos esporadicos en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE VOLUNTARIADO

2. DEPENDENCIA: Depende de los Directores/as Técnicos, del Director/a

General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de gestionar todo lo
relativo a la formacién, intervencion y valoracién del voluntariado de la

Asociacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Acogida de todo el personal voluntario que comienza su actividad en
la Entidad.
. Informacion de todas las funciones que tienen que acometer y

también, todas aquellas que no se les podra exigir.

. Responsable de la Formacidén que se les imparta de forma grupal o

de manera individualizada.

. Elaboracidén de un registro en donde se recoja sus datos personales,
contrato de compromiso, definicion de tareas, asistencia, asi como una

evaluacion que se desarrolle de forma periddica.

. Responsable de la gestion del Seguro de Responsabilidad Civil y de

Accidentes que tendra todo voluntario en la Asociacion.

. Responsable de toda la documentacién que originen otro tipo de
actividades que se desarrollen independientemente de su labor diaria.

(Entrada a recintos, pernoctaciones, transporte.)
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. Informacion, promocién y captacién de nuevos voluntarios.

. Seguimientos de los voluntarios para posibles promociones laborales

en la propia Entidad.

. Coordinacion del grupo de voluntarios que forman la compafia del

teatro adaptado “Las Cerezas”.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: No se exige ninguna formacion al respecto.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna.

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en
la estrategia de integracion social que se pretende implementar desde la

propia Asociacion.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencidn Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos habituales en el exterior.
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1. DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE AUTOGESTORES

2. DEPENDENCIA: Depende de los Directores/as Técnicos, del Director/a

General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona encargada de la direcciéon vy

coordinacién del Grupo de Autogestores.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Planificaciéon trimestral de los objetivos, actividades y metodologia a

desarrollar en el grupo.
. Reuniones con los familiares para explicar la evolucion del grupo.

. Organizacion de todo tipo de salidas y encuentros que se realicen

desde la propia Entidad.

. Organizacion de fines de semana de convivencia con todos los

integrantes del grupo.

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: No se exige ninguna formacion al respecto.

B) Experiencia: Es aconsejable algun tipo de experiencia relacionada con

el sector de intervencion.
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RESPONSABILIDAD
A) Supervision ejercida: Ninguna.

B) Supervision recibida: La supervisidon la recibe de los Directores/as

Técnicos, del Director/a General, del Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un retroceso en
la autodeterminacion y en la capacidad de la toma de decisiones de las

personas integrantes del Grupo de Autogestores.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con los
trabajadores de Atencidn Directa, Directores/as Técnicos, y Director/a

General y menos frecuente con el Presidente/a y la Junta Directiva.
CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Sala Colectiva, Trabajos habituales en el exterior.
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DESIGNACION DEL PUESTO: RESPONSABLE DE ASISTENCIA
SANITARIA

2. DEPENDENCIA: Depende de los Directores/as Técnicos, del Director/a

General, del Presidente/a de la Asociacion y de la Junta Directiva.

3. DESCRIPCION GENERAL: Persona que tiene el cometido de
proporcionar la medicacién de usuarios de Residencia y gestionar la

asistencia sanitaria de los mismo.

4. DESCRIPCION DETALLADA:

. Peticién de citas a los médicos de familia respecto a cualquier

usuario de residencia que lo requiera.

. Acompafamiento de las personas usuarias de Residencia a las

consultas o a cualquier tipo de prueba que se tenga que realizar.

. Peticidén de citas para todo tipo de especialistas, por decisidon propia o
bien por sugerencia del Equipo Técnico de Residencia, incluido
profesionales del Centro de Dia. (previa informacién al Director de

Residencia)

. Cuidado y supervision de cualquier usuario de Residencia que esté

convaleciente y que necesite una asistencia individualizada.

. Informar a los profesionales relacionados con el usuario en cuestién,

de todas las pautas prescritas por el médico de familia o especialista.
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. Acompanamiento del usuario al hospital, en caso de urgencia médica
0 accidente que ocurra en horario de mafana dentro o fuera de las

instalaciones de la Entidad.

. Realizaciéon de todo tipo de documentos (protocolos, normas de
actuacion..) relacionados con el ambito sanitario, por decisidn propia o
bien por sugerencia del Equipo Técnico de Residencia. (previa informacion

al Director de Residencia)

. Organizacion y seguimiento de la documentacion sanitaria

individualizada de todos las personas usuarias de Residencia.

. Proporcionar todo tipo de medicamentos, incluidos los

medicamentos visados, a peticion del Responsable de Medicacion.

. Decisién de cualquier tipo de ingesta de farmacos para afecciones
menores de las personas usuarias de Residencia (previa informacién al

Director de Residencia)

5. ANALISIS:

PERFIL TEORICO PROFESIONAL

A) Instruccion: Auxiliar de Enfermeria o DUE.

B) Experiencia: Experiencia demostrable en puestos de similares

caracteristicas.
RESPONSABILIDAD

A) Supervision ejercida: La supervision es ejercida respecto a todos

los profesionales de atencidn directa en el ambito sanitario.
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B) Supervision recibida: La supervision la recibe directamente del
Director/a de Residencia y del Director/a General y subsidiariamente del

Presidente/a y de la Junta Directiva.

C) Por los errores: Un error a este nivel puede suponer un detrimento en

estado de salud de las personas usuarias de Residencia.

D) Por los contactos personales: Los contactos son frecuentes con todo
el personal de Residencia, Director/a de Residencia, Directores/as
Técnicos, Director/a General y menos frecuente con el Presidente/a y la

Junta Directiva.

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en sala colectiva y habitual en el exterior.
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