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CAPITULO I: ENTIDAD GESTORA

Articulo 12: Gestion del Centro

Almanjayar en familia (ALFA), es una entidad promovida por la Parroquia Jesus Obrero, que
tiene como finalidad promover todas aquellas acciones socio-educativas que mejoren la calidad
de vida de las personas del barrio de Almanjayar.

La Junta Directiva de la Asociacion Almanjayar en Familia (ALFA), promueve el presente
Reglamento de Régimen Interno del Centro Social Polivalente “EN FAMILIA” en orden asegurar
la autonomia propia de del Centro y los servicios que se llevan a cabo.

En consecuencia, la presente norma de funcionamiento regulara la actividad organica del
Centro, y seran de obligado cumplimiento tanto para quienes presten servicio en ésta, como
para sus beneficiarios, participantes.

CAPITULO II: PARTICIPANTES DE LAS ACCCIONES SOCIO-EDUCATIVA DE ALFA

Articulo 22. Participacion en las actividades

Requisitos generales para la acogida:
1. Solicitud del interesado al responsable de cada servicio o programa de la entidad.
2. No padecer ninguna enfermedad mental y otra que necesite cuidados o condiciones
especiales.
3. Conocimiento y Aceptacion de las normas de funcionamiento interno.

Por Servicios de la entidad

a) INFANCIA/JUVENTUD

1. Menores que hayan sido inscritos por sus padres o tutores, principalmente familias del
Distrito Norte de Granada.

2. Que los padres o tutores se comprometan a colaborar con los Educadores en las tareas
socio-educativas del Menor.

3. Que hayan sido derivados por los Servicios Sociales Comunitarios o por otras Entidades
Sociales.

b) MUJER/FAMILIA

1. Mujeres o familias que soliciten su participacion en las actividades/servicios que oferta la
entidad.

2. Que hayan sido derivados por los Servicios Sociales Comunitarios o por otras Entidades
Sociales.
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c) ACCION SOCIAL

1. Personas que soliciten su participacion en las actividades/servicios que oferta la entidad.

2. Que hayan sido derivados por los Servicios Sociales Comunitarios o por otras Entidades
Sociales.

3. Que tengan o adquieran un compromiso de mejora personal.

Articulo 32.- Tramitacion de alta
Se seguira el siguiente Procedimiento:

1. ACOGIDA A LA FAMILIA, USUARIO/A, PARTICIPANTE
a) Educadores/as responsables de la Acogida: Coordinador/a del Area de Accién Social y
Coordinador/a del Area de Infancia/Juventud. O aquella persona que sea designada por el
Area de Gestion.
b) Dias asignados para acoger a la Familia y presentarle la Solicitud: MARTES Y JUEVES.
c) Espacio de Acogida: Sala de Didlogo

2. PARA REALIZAR LA ACOGIDA: Se le presenta la Hoja de Solicitud del Centro Social Polivalente “En
Familia” (FO 01 — PO 14): Se informa de los puntos mds importantes de la solicitud:
a) Datos personales;
b) Actividades que se ofrecen en el Centro;
c) Consideraciones a tener en cuenta: Derechos y obligaciones;
d) Datos personales segun la ley de proteccion de Datos.
e) Después de la explicacion de la Solicitud, se le invita a leerla y rellenarla y entregarla.

3. RECEPCION DE LA SOLICITUD
a) Se registra la Solicitud en el Libro Registro de Entrada de Solicitudes.
b) Se le entrega una fotocopia a la familia.
c) Todas las solicitudes se guardan en la Sala Didlogo en el Armario Central.

4. GESTION DE LAS SOLICITUDES
a) El coordinador del Area de Infancia y el Coordinador de Area de Accién Social recogen las
solicitudes que se han recibido durante la semana.
b) Presenta las solicitudes al Equipo Socio-educativo de su Area.
c) El Equipo Técnico de Accién Social o de Infancia hace una valoracidon de las solicitudes y
designa un Educador/a de referencia que acogera a la Familia, Usuario/a.

5. INCORPORACION DE LA FAMILIA, USUARIO/A AL SERVICIO
El educador de referencia concierta una cita con la Familia y realizar la Entrevista, valoracién,...
(siguiendo el modelo de entrevista de Alfa). Rellena la Ficha de Inscripcidn, si es menor de Edad y
consentimiento familiar.
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Articulo 42.- Bajas

El Coordinador del Servicio de Infancia/Juventud o de Accién Social, consultado el Equipo
Técnico de su Servicio, procedera a la baja en las siguientes circunstancias:

1. Finalizacidn de las actividades en la que se inscribid la persona.

2. Por incumplimiento de las normas que rigen el Centro.

Articulo 52. Derechos y deberes de los participantes
a) Derechos de los participantes/as del Centro:

Trato digno.

Respeto a su persona, creencia, cultura.

Proteccidn de sus datos personales.

A elegir las actividades/servicios en las que participa.

Aportar sugerencias.

A ser atendido dentro de las posibilidades de la entidad.

Que todos los servicios se presten con profesionalidad, calidad, etc.
Recibir informacidn que sea necesaria para participar en las actividades.
Utilizar las hojas de reclamacion.

OO NOUAWNE

b) Obligaciones de los/as participantes/as:

Respeto al personal que realiza las actividades socio-educativas.

Entrar en las dependencias de la entidad aseado, ropa adecuada.

Identificarse carnet u otro documento cuando le sea requerido.

Utilizar dentro de las dependencias un lenguaje correcto y respetuoso.

Aportar la cuota establecida.

Cada usuario respetara la privacidad de otros beneficiarios que estén en las
dependencias.

Si hubiese alguna incidencia la comunicara a las personas responsables de la entidad.
Cumplir los compromisos de mejora vital y ser veraces en los datos que se faciliten en las
entrevistas para su valoracién familiar.

9. Participar en las actividades en las que se ha inscrito y cuidar de las dependencias donde
se realizan las actividades.

ounbkwnNnpeE

0 N

Estos derechos y obligaciones se daran a conocer al Usuario/a del Centro en el Formato de
Solicitud de Participacion en los Servicios del Centro.
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Articulo 62: De las faltas de los participantes

Las personas usuarias del Centro (Servicio) que, por accién u omisién, causen alteraciones o
perjuicios en el Centro o falten al debido respeto a los miembros del Centro o a las demas
personas y profesionales del mismo, incurriran en las faltas siguientes.

Las faltas se clasificaran en leves, graves y muy graves.

a) Son causas de faltas leves:
1. — Las faltas de respeto a las demds personas usuarias del Centro y personal al servicio
del mismo.
2. —Promover o participar en discusiones alteradas.
3. —El descuido en el uso de las instalaciones del Centro.
b) Son causas de faltas grave:
1. — La reiteracion de tres faltas leves.
2. — La realizacion de actos perjudiciales para la reputacion o buen crédito del Centro.
3. — El entorpecimiento intencionado de las actividades del Centro.
4. — La utilizacién, con fines lucrativos, de cualquier clase de juegos o actividades.
5. — La alteraciéon de las normas de convivencia, creando situaciones de malestar en el
Centro.
6. — La agresion verbal a cualquier persona usuaria del Centro o persona al servicio del
mismo.
c¢) Son causas de faltas muy graves:
1. — La reiteracion de dos faltas graves.
2. — La substraccion de cualquier clase de objeto del Centro o de sus participantes/as.
3. — La agresion fisica a cualquier persona usuaria del Centro o persona al servicio del
mismo.

Articulo 72. — Las sanciones, que se podran imponer a las personas usuarias del Centro que
incurran en alguna de las faltas mencionadas en el articulo anterior, seran las siguientes:

a) Por faltas leves:

1. — Amonestacion verbal privada.

2. — Amonestacién por escrito.

b) Por faltas graves:

Suspension de los derechos de persona usuaria por un periodo de tiempo inferior a 6

meses.

c) Por faltas muy graves:

1. — Suspensidn de los derechos de persona usuaria por un periodo de tiempo

2.— Expulsidén por un tiempo no inferior a dos meses del Centro.

Articulo 82. — La calificacién y aplicacién de las sanciones de las faltas mencionadas en el articulo
anterior se aplicaran previa audiencia de la persona interesada por: - La direccién habiendo oido
la persona interesada, para las faltas leves. - El Equipo de Educadores del Area/Servicio valorara
las faltas graves y muy graves.



P ".“ Asociacion Almanjdyar en Familia (ALFA)
oot Cl. Arquitecto José Contreras, 13
Do Barriada de Almanjayar
0" M 18013 — Granada
..AI'FA e-mail: alfa@almanjayar.org

2@ aes Tel. 958.162.831 - Fax 958.157.974

ALﬂAmAvg web: almanjayar.org

Articulo 92: De la pérdida de condicidn de usuario / participante
La condicidon de participante en el Centro se perdera por alguna de las siguientes causas:
1. Por voluntad propia.
2. Por decision justificada de la direccidn, por dejar de reunir el participante las condiciones
necesarias e incumplimiento grave de las normas de funcionamiento del Centro.
3. Porlainclusion del participante en otros programas mas adecuados.

CAPITULO III: DEL REGIMEN DE ATENCION

Articulo 102. Personal adscrito al servicio

El Centro contard con el personal de servicios, de atencion directa, y de educadores/as
necesarios para la correcta atenciéon de los menores, jovenes, familias, en cumplimiento de lo
gue al efecto establezcan los requisitos minimos requeridos por la Administraciéon competente,
cuidando en todo caso de que los ratios de personal permitan que, con ellos, queden
suficientemente cubiertas y atendidas las necesidades de los participantes, y asegurada una
relacidon y atencion personalizada.

Se estableceran servicios de actuacién individualizada para con los participantes, en los que se
sefialara, al menos, la situacién inicial del mismo, objetivos propuestos, programas a aplicar,
seguimiento de los mismos y medios de evaluacion.

Articulo 112. Expediente del Participante/usuario

Cada participante contard con un expediente personalizado en el que constaran sus datos
personales y familiares, teléfono de contacto con la familia para situaciones de urgencia, asi
como cuanta otra documentacién considere necesaria la Direccidon y el Equipo de Coordinacion.
Se respetard, en todo caso, el derecho a la intimidad de la informacidon que conste en la
documentacioén del participante, siendo responsable de su custodia de la Direccién del Centro.
Asi mismo, cada participante, estard dado de alta en la Plataforma on-line UNSOL, donde se
registrara todas las acciones socio-educativas en las que participe.

Todos los datos personales facilitados a la entidad estaran custodiados segun la normativa de
Ley de Proteccién de datos.

Articulo 122: Cumplimiento de normativa vigente

La Direccion del Centro podra adoptar aquellas decisiones sanitarias, de prevencién para la
salud, o cualquier otra que estime necesaria y requiera de una decisién urgente, en
coordinacion con la entidad local.
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CAPITULO IV: DEL ORGANIGRAMA DEL CENTRO

Articulo 132: Organo de Gestién

La Entidad, por medio de su Junta Directiva, regularda, en funcion de la situacion existente en
cada momento en la misma, garantizando, en todo caso, su funcionamiento auténomo, vy la
existencia de cauces de establecimiento de decisiones y de informacién, tanto en lo que se
refiere a la situacidn y necesidades de los participantes.

Articulo 142, Corresponsabilidad en la Gestion

En cualquier caso, y a tenor de lo establecido en el articulo anterior, en cada Area/Servicio
contarad con un Educador/a, al menos, que realizara la funcidén de coordinador/a, y asumira las
responsabilidades que le sean atribuidas por la Asociacion.

En cada area/servicio el equipo de Educadores/as es el que velara por el buen funcionamiento
de las actividades socio-educativas que se realicen y velara para el cumplimiento de este
régimen de funcionamiento interno, sus funciones son:

a) Aprobar la programacion y realizar el seguimiento del desarrollo de la misma.

b) Dictaminar la memoria anual de la actividad desarrollada.

c) Estudiar e informar sobre el funcionamiento y velar por la correcta aplicacién y
cumplimiento de este Reglamento.

d) Estudiar y en su caso dictaminar sobre quejas y sugerencias que se presenten en el
Centro. Asi como calificar de graves o muy graves las faltas cometidas vy ratificar, en su
caso, las sanciones pertinentes, ateniéndose a los derechos y deberes de las personas
usuarias recogidas en este Reglamento.

e) Conocer las normas que regulen la utilizacidn por las personas usuarias.

f) El equipo de Educadores se acomodard en su actuacién, al ambito de sus competencias,
respetando el uso de las instalaciones.

g) El equipo de Educadores podra ..... (crear un equipo Gestor del Proyecto.

CAPITULO V: HORARIOS DE LOS DISTINTOS SERVICIOS DE LA ENTIDAD

Articulo 152. Horarios

Los horarios se estableceran de acuerdo con las distintas areas de intervencién socio-educativa.
Horario general:

De lunes a viernes, de 9.00 a 13.00

De lunes a viernes, de 16:00 a 20.00 h.

Ambos horarios podran ser modificados en funcidn de las necesidades que vaya planteando la
intervencion socio-educativa.
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CAPITULO VI: DE LOS EDUCADORES/AS
Articulo 162: En nuestra forma de relacionarnos con las personas:

1. Somos responsables de las personas que tenemos encomendadas.

Estamos pendientes de las personas que hay cerca de nosotros.

3. Ante todo SOMOS EDUCADORES/AS vy las personas ven en nosotras un MODELO, en
todos los aspectos, en el lenguaje que utilizamos, la forma de relacionarnos, nuestra
forma de vestir,....

4. Los asuntos personales que hablemos con los/as padres/madres utilizamos la sala de
atencion Personalizada, procurando siempre la maxima discrecion en todo lo que se nos
confia. NUNCA SE ATIENDE A LAS PERSONAS EN LOS PASILLOS.

5. No hacemos comentarios de personas en los PASILLOS, utilizamos la sala de Educadores
para asi mantener la confidencialidad.

6. Fomentamos con carifio la corresponsabilidad en la correccién de aquello que vemos y
que no esta correcto.

7. En el acompanamiento a los menores

a. Ningun/a nifio/a debe abandonar el centro sin permiso de los/as
padres/madres, ni abandonar la sala y estar por los pasillos sin control de su
educador/a. Se sale cada 45 minutos para servicio; merienda, airearse,...

b. EN LAS SALIDAS TODOS/AS LOS/AS NINOS/AS HAN DE TENER AUTORIZACION DE
SU PADRE/MADRE.

8. Si hay alguna INCIDENCIA, ser recogerd en el libro de Incidencias.

9. Las/os EDUCADORAS/ES evitamos utilizar el teléfono moévil personal durante el tiempo
de trabajo, si hemos de hacerlo comunicar a otra/o compafiera/o que se queda al
cuidado de nuestr@s menores.

10.Si hemos de faltar por alguna circunstancia hemos de comunicarlo al Coordinador del
Centro/Servicio y al Responsable de la Entidad y hablar con un/a compafiero/a para que
nos sustituya.

11.Somos Puntuales a la hora de llegar a nuestra tarea, SIEMPRE LLEGAMOS QUINCE
MINUTOS ANTES DE QUE LLEGUE LA PERSONA QUE HEMOS CITADO O INICIO DE LA
ACTIVIDAD. Si ocurre cualquier incidencia comunicarla.

12. Nuestra labor se enriquece con la presencia del VOLUNTARIADO, nuestra actitud siempre
ha de ser acogedora, implicandolos en las actividades, teniendo una comunicacion muy
fluida con ellas/os y avisandoles si se cambia o suspende alguna actividad.

13. Cualquier documento que tenga datos personales lo destruimos en la Destructora de
Papel, nunca se tira a la papelera.

14.Si hay algun problema con otras institucion o de un mal comportamiento de un/a menor
en actividades que no son propias nuestras lo comunicamos al Responsable.

15.Vestuario de los educadores durante las actividades sera proporcionado por la Entidad.

N
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16. Manipulacién de alimentos. Todos los Educadores/as tendran el Titulo de Manipulador
de Alimentos.
17.Corresponsabilidad en la gestidon del Centro.

Articulo 17: En el uso instalaciones o recursos:

1. Implicamos a las personas en la recogida y cuidado de cada sala.

2. Hemos de mantener los espacios comunes (Ambiente Educadores, Encuentro,
Almanjayar Audiovisual, Cuartillo Educadores, Acogida, Aseos,...) cuidados y limpios.

3. Cuando un/a educador/a deja la sala ha de revisar: luces, ventanas, aire acondicionado,
papeleras, que todo quede ordenado y recogido. Si hay un desperfecto recogerlo en la
libreta de incidencias.

4. Tenemos el criterio de austeridad: reciclamos, evitamos sacar muchas fotocopias,
utilizamos los papeles de reciclaje que tenemos.

5. El material de valor (camaras; wii, play, video proyector,...) hemos de estar vigilante
cuando lo utilicemos y dejarlo en el lugar correspondiente. La persona que utiliza el
objeto ES RESPONSABLE DE ESTE vy si se pierde,... lo paga la persona que lo ha utilizado.
Se registra en el cuaderno correspondiente.

6. Nuestros bolsos y objetos personales los dejamos en el Cuartillo de EDUCADORES.

7. Cuando utilicemos una llave la volvemos a dejar en el armario de llaves, NUNCA A LOS

BOLSILLOS, NI PARA DESPUES, porque otras personas la tendran que utilizar.

8. Los armarios que tienen llave SIEMPRE CERRADOS, no dejar las llaves puestas y si se
pierde, rompe o falta alguna comunicarlo.

9. Si utilizamos instalaciones de otros centros lo dejamos mejor que lo hemos encontrado.

Articulo 182: Régimen disciplinario, segun el Convenio Colectivo®
a) Principios informadores del régimen disciplinario.

Los preceptos sobre régimen disciplinario tienen como finalidad garantizar la normal
convivencia y clima laboral, asi como la ordenacién técnica y la organizacion de las entidades,
preservando las facultades disciplinarias de la direccion de las entidades en relacidon con la
plantilla.
Para la aplicacidn de las sanciones establecidas en el convenio, en desarrollo del ejercicio del
poder disciplinario, se habrdn de tener en cuenta las circunstancias concurrentes en el supuesto
sancionado, asi como el tipo de conducta negligente o intencional, mantenida o esporadica,
reincidente o no del trabajador afectado o trabajadora afectada.

Se inspiran y miden en funcién de:

e grado de intencionalidad.

'3 Julio 2015 — BOE 158 - 7435
Resolucion de 22 de junio de 2015, de la Direccion General de Empleo, por la que se registra y publica el Convenio colectivo
estatal de accidn e intervencion social 2015-2017 *.A partir del articulo 40
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e dafio a los intereses y principios de la organizacion.

e reiteracion o reincidencia.
La actividad sancionadora debera evitar las formas de aplicacién sorpresiva del ejercicio del
poder disciplinario, el cual se desarrollard respetando los principios de igualdad de trato,
proporcionalidad, ponderacion y ecuanimidad.

b) Graduacion de faltas
Toda falta cometida por los trabajadores y trabajadoras y que sea constitutiva de un

incumplimiento contractual culpable podra ser sancionado por la direccion de la empresa,

debiendo ser clasificada cada falta como leve, grave o muy grave.

Faltas leves

1.

w

El retraso, negligencia o descuido excusables en el cumplimiento de sus funciones, asi
como la indebida utilizacion de los locales, materiales o documentos de la entidad
(propios o en uso).

La no comunicacién al superior, con la debida antelacién, de la falta de asistencia al
trabajo por causa justificada, salvo que se pruebe imposibilidad de hacerlo.

La falta de asistencia al trabajo, de hasta 2 dias, sin causa justificada.

La modificacién, no autorizada por el superior o no justificada, de los tiempos asignados a
cada tipo de trabajo.

La acumulacién de entre 3 y 5 faltas de puntualidad sin causa justificada en un periodo de
30 dias.

La dejacion de alguna de las funciones propias del puesto de trabajo en el transcurso de
una jornada.

No respetar, por negligencia, descuido o voluntad propia, las medidas y normas de
seguridad para la prevencién de riesgos laborales, cuando de ello pueda derivarse riesgo
leve para la salud propia, de otros trabajadores o de los usuarios.

La ejecucidn deficiente de los trabajos encomendados de forma reiterada, siempre que
de ello no se derivase perjuicio grave para los trabajadores y trabajadoras, las personas
destinatarias, para la propia entidad o las administraciones publicas con las que se
colabore.

El uso impropio e inadecuado de equipamientos e instalaciones de la organizacién para
asuntos personales o privados (impresoras, fotocopiadoras, teléfonos, Internet, etc.).

10. La falta de aseo y limpieza personal.

Faltas graves

1.
2.
3.

La indisciplina o la desobediencia en cualquier materia de trabajo.
La falta de puntualidad en el trabajo de entre 6 y 8 dias en el periodo de 30 dias.
La falta de asistencia al trabajo, sin causa justificada, hasta 4 dias en el plazo de un mes.
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La dejacion de alguna de las funciones propias del puesto de trabajo en el transcurso de
dos jornadas en el periodo de un mes.

La comision de hasta 3 faltas leves, aunque sean de distinta naturaleza en el plazo de
cuatro meses y siempre que se hubiera sancionado con anterioridad.

La desatencion reiterada en el trato con los usuarios y/o con los compafieros y
compaferas.

Faltas muy graves

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

La vulneraciéon del deber de guardar secreto respecto a los datos de caracter personal
gue se conozcan en razén de las actividades que se realizan. Asi como el quebranto o
violacidn de secretos de obligada reserva que produzca grave perjuicio.

La dejacion de alguna de las funciones propias del puesto de trabajo, siempre y cuando
exista reiteracion y haya habido amonestacién previa.

La simulacion de enfermedad o accidente.

La falsedad o la ocultacién de la informacion transmitida a los superiores respecto a las
actividades realmente desarrolladas.

Las ofensas o malos tratos fisicos, psiquicos o morales muy graves a las personas
destinatarias del servicio o sus familiares, a compafieros y compaferas, asi como a
profesionales de otras entidades con los que se colabore en la intervencién.

No respetar e infringir, por negligencia, descuido o voluntad propia, las medidas y normas
de seguridad para la prevencion de riesgos laborales, cuando de ello pueda derivarse
riesgo grave para la salud propia, de otros trabajadores y trabajadoras o las personas
destinatarias del servicio.

La apropiacién de bienes materiales, documentales, econémicos, etc. de las personas
destinatarias, de la entidad o de otros trabajadores o trabajadoras.

El fraude, la deslealtad y el abuso de confianza, asi como cualquier conducta constitutiva
de delito doloso.

La falta de asistencia al trabajo, sin causa justificada, de mas de cuatro dias en el plazo de
un mes.

La indisciplina o la desobediencia reiterada en cualquier materia de trabajo, sin necesidad
de sancion previa.

El acoso sexual definido en Cddigo Penal.

El acoso laboral.

La reincidencia en faltas graves, o muy graves, aunque sean de distinta naturaleza, dentro
de un periodo de un afio, cuando hayan mediado sanciones.

La vulneracién grave del cédigo ético y de conducta establecido por la organizacion.

El incumplimiento de los planes de seguridad establecidos por la organizacion en el pais
en el que estd trabajando comprometiendo su seguridad personal y la de los demas
miembros de la organizacién o a la organizacion en si misma.

El acoso por homofobia-bifobia-transfobia.
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Asociacion Almanjayar en Familia (ALFA)
Cl. Arquitecto José Contreras, 13

Barriada de Almanjayar

18013 — Granada

e-mail: alfa@almanjayar.org

Tel. 958.162.831 - Fax 958.157.974

ALMANJAYAR web: almanjayar.org

¢) Comunicacion
Las faltas se comunicaran verbalmente y por escrito.
CAPITULO VII: FORMACION PERMANENTE

Articulo 192
Los objetivos que queremos conseguir con el itinerario formativo:
1. Ofrecer a los profesionales una formacién general sobre la intervencidn socio-educativa
en el barrio de Almanjayar.
2. Promover las habilidades personales de trabajo en equipo.
3. Formar en el estilo de Almanjayar en Familia (ALFA), en cuanto a capacidades, actitudes y
técnicas.
4. Dentro del Plan Anual de Formacion se contemplaran la formacion inicial y continua e de
los profesionales. (Tanto en la sede como participacion en seminarios, cursos, ...).
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