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PRESENTACIO

Aquesta part del document es dedica a aprofundir en la concreci6 de cada un
dels processos clau o operatius. Tal com s’ha exposat en el primer document,
els processos operatius s6n els que estan relacionats directament amb la pres-
taci6 del servei. Reflecteixen les fases de treball que preveu lorganitzaci6, amb
les tasques que s’han de dur a terme en cada fase.

Cal tenir present, com s’ha dit en la introduccié, que s’aborda només el desple-
gament de l'analisi dels processos relacionats amb la fase d’entrada, estudi,
valoracié6 diagnostica i elaboracié de U'informe corresponent, tot i que 'actuacio
de 'EAIA continua amb la fase d’intervencié i fins al tancament.

Pel que fa a aquests processos, cada un s’analitza de la manera seguent i per
mitja de la documentaci6 que s’exposa a continuacié:

1. Fitxa del procés.

Fitxa on queda recollida, de manera sintética, la informacié clau sobre el
procés que s’analitza. S’hi recullen: lobjectiu del procés, la seva definicié o
descripcio, les entrades i les sortides (les activitats que inicien el procés i
les activitats que es generen a partir d’aquest i donen lloc al segiient), els
agents implicats (agents responsables, equip de procés i altres agents impli-
cats), indicador/s per mesurar o fer seguiment del procés, documentacié de
referéncia i eines informatiques de suport.

2. Diagrama de flux i relat del procés.

* Representaci6 grafica de les accions implicades en el procés, expressades
en lordre en qué se succeeixen i representades amb els simbols correspo-
nents al significat de cada accié (decisio, activitat o operacié, emmagatze-
matge, etc.). Aporta una visualitzacié rapida i general del procés.

e Eldiagrama de flux sslacompanya amb una explicaci6 escrita del procés, que
permet explicar,amb més profunditat, les accions i tasques importants que
cal realitzar.

3. Desenvolupament técnicidocumentaci6 associada (protocols,informes, guions,
etc.) directament relacionats amb el procés.

Déna les directrius técniques i les referéncies conceptuals sobre les accions
que s’han de dur a terme per assolir els objectius d’atenci6 i actuaci6, tot
seguint el marc estratégic (normatiu, competencial, de planificaci6 i organit-
zatiu) establert.
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1.
ENTRADA | ANALISI DE LA INFORMACIO

1.1. Fitxa de procés

Entrada i analisi de la informacio6

Objectiu
(Finalitat o fites per assolir)

Elaborar en equip les primeres hipotesis que permetin
valorar la prioritat i assignar la persona referent i
coreferent.

Temporalitzar les intervencions per fer l'estudi.

Definicid
(Breu descripcio)

Procediment per a U'entrada d’un cas a 'EAIA fins que
comenca la intervencid. Consta d’actes administratius,
organitzatius i técnics.

Entrades
(Esdeveniments/documents
que inicien el procés)

* Missatge de derivaci6 de la DGAIA a través de SINIA.

» Informe de Serveis Socials, amb acord previ en l'espai
d’analisi conjunta SSB-EAIA.

Sortides
(Esdeveniments/documents
que es generen en l'execucio
del procés)

e Obertura de l'expedient fisic en les aplicacions 9
informatiques.
» Assignaci6 de referent i coreferent. Drets Socials
e Disseny de les intervencions i programacié de la
. X . Els processos
primera cita amb la familia. tecnics dels

Equips d’Atencio
alaInfanciai

Responsable del procés Direccio. IAdolescéncia
(Carrec/persona coneixedora del (EAIA)
procés i que en valida les dades)
Processos clau o
operatius de la fase
Equip del procés e Administratiu/iva. d’estudi
(Professionals que intgrvenen * Personal tsécn.ic de 'Equip d’Atenci6 a la Infancia Entrada i analisi
o executen alguna accio i "/Adolescéncia. d’informacié
directament en el procés) « Direccié.
Altres agents implicats + SSB.
(Professionals que no intervenen « DGAIA.
directament en el procés o no hi o Xarxa de Serveis.
executen cap accid, pero que hi o Altres EAIA.

conflueixen en algun sentit)

Indicadors
(Dades que aportin informacio
sobre la gesti6 del procés)

Temps d’assignacio6 entre el primer registre d’entrada
i la primera cita amb la familia, segons la prioritat.

Documentacio de referéncia

(Documents relacionats amb
el procés)

e Informe de derivacié: SSB.

e Llista de documentacié que ha de presentar
el personal administratiu.

e Funcionsitasques de suport del personal
administratiu.

* Funcionsitasques de les direccions.

o Criteris d’assignaci6 d’entrada de casos.

e Criteris de prioritzacio.

» Fitxa de dades de l'expedient fisic.

Eines informatiques

de suport (Aplicacions, bases
de dades, etc.)

* SINIA
e SIAS
o Llistat Excel




Procés
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1.2.Diagrama de flux i relat del procés
d’entrada i analisi de la informaci6
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a la Direcci6. 1
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Enviament
de linforme
a UEAIA

Agent responsable:

1a.La DGAIA fa l'assignacio6 de 'expedient a 'EAIA via informatica

Descripcio:

1a. La petici6 d’intervencid sobre 'expedient ve de la DGAIA que
obre U'expedient de desemparament.

Documentaci6 associada:
e 1a.Informacié SINIA.

« Expedients administratius de proteccié a la infancia i
I’adolescéncia. DGAIA.

Agent responsable:

1b. Els SSB envien informe de derivaci6

Descripcio:
1b. L'informe de derivaci6 ve dels CSS.

Préviament, ambdés equips en 'espai de treball d’analisi
conjunta SSB-EAIA han valorat i analitzat técnicament la
situacié de linfant/adolescent i la seva familia i s’ha acordat
el traspas.

Sino hi hagués acord en la derivacio, les direccions d’un i
altre equip clarificaran la situacié. Si SSB/EAIA interpel-lessin
la DGAIA, la DGAIA donara la indicaci6 d’aclarir la divergéncia
entre les direccions dels equips de 'EAIA i SSB.

Documentaci6 associada:
o 1b.Informe de traspas SSB-SEAIA.

Registre
d’entrada
dela

documentacio

Agent responsable:

Administratiu/iva

Descripcio:
1a. La DGAIA ja haura obert expedient al SINIA, pero es confirma
que ho hagi fet.

Es comprova si els infants estan donats d’alta o no al SIAS i
s’actua en conseqliéncia.

1b. Es comprova si es té expedient obert al SINIA i/o SIAS.
Si no esta obert al SINIA, es fa 'obertura de 'expedient de risc.
Sino té expedient obert al SIAS, es déna d’alta a l'aplicacio.

Documentaci6 associada:

« Funcions i tasques del suport administratiu als EAIA de
Barcelona.




Enviament
dela
ocumentacio
a la Direccio

Agent responsable:

Administratiu/iva

Descripcio:

Ta. Quan Uexpedient esta obert al SINIA, s'imprimeix la
documentacid necessaria i s’entrega a la Direccid.

1b. Entrega a la Direcci6 de linforme de traspas SSB-SEAIA.

Documentaci6 associada:

« Llista de documentacié que el personal administratiu ha
presentar a la Direccié.

Valoracio
dela
pertinenca

Agent responsable:

Direcci6

Descripcio:

Entre altres funcions, la direcci6 de 'EAIA organitza i ordena les
tasques dels técnics, en especial les que tenen a veure amb el
circuit d’entrada de casos nous i la distribucio6 de les carregues
de treball.

En rebre la sol:licitud, la Direcci6 fara una primera valoracié i una
revisié per comprovar que la derivacié és idonia, tant pel que fa al
risc com a la territorialitat.

Si la direcci6 considera que la derivacié no és idonia, clarificara
la situaci6 de l'infant/adolescent amb el servei derivant (DGAIA o
SSB) i es reajustara el que calgui.

Si el derivant és la DGAIA i excepcionalment no es valora
lactuaci6 de UEAIA, es fara el comunicat de retorn i se
n'explicaran els motius.

Una vegada la DGAIA rebi el comunicat, pot reassignar 'expedient
o tancar-lo.

Si el cas és idoni, la Direcci6 verificara que disposa de tota
la documentaci6 imprescindible requerida i, si no és aixi, la
sol-licitara al servei derivant.

Documentaci6 associada:
» Funcions i tasques de les direccions.

« Criteris de territorialitat: directriu general 2/2011. Protocol de
traspassos d’expedients.

« Criteris per a la intervenci6 en situacions de conflicte
familiar en l’atribucié de la guarda dels fills en els supdsits
de separacio, nul-litat, divorci o ruptura de la parella de fet:
directriu general d’actuacié 1/2014.

Drets Socials

Els processos
técnics dels
Equips d’Atencio
alaInfanciai
’Adolescéncia
(EAIA)

Processos clau o
operatius de la fase
d’estudi

Entrada i analisi
d’informacié



Procés
I

Drets Socials

Els processos
técnics dels
Equips d’Atencié
alalnfanciai
UAdolescéncia
(EAIA)

Processos clau
operatius de la fase
d’estudi

Entrada i analisi
d’informacié

Sol:licitud
d’informacio

suplementaria

alaDGAIAi/o
SSB

Agent responsable:

Administratiu/iva

Descripcio:

Per requeriment de la Direcci6, se sol-licitara la documentacié
gue es cregui necessaria.

Quan el servei derivant hagi aportat la documentacio, es
completara U'expedient i es retornara a la Direcci®.

Reunio
d’analisi
d’entrada
de casos

Agent responsable:

Equip Interdisciplinari

Descripcio:

El cas s’analitza en la reuni6:

« Analisi de lainformacié i revisi6 de tota la documentacié.
« Primeres hipotesis diagnostiques.

« Esvalora la prioritat d’atencié del cas, en funci6 dels
indicadors de risc detectats. Es discrimina entre:

- Atenci6 ordinaria: entre la data d’entradai la primera cita
amb la familia hauran de passar, com a maxim, 2 mesos.

- Atenci6 preferent: entre la data d’entrada i la realitzaci6
de les primeres intervencions (coordinacions, trucades,
entrevista amb la familia, etc.) hauran de passar,com a
maxim, 15 dies.

- Si lexpedient prové de 'EVAMI o UECEIA, entre la data
d’entradai la primera cita amb la familia, el temps maxim d’
atencio sera d’1 mes.

« Primera aproximaci6 dels objectius generals i intervencions.

« La Direcci6 fa l'assignacio del personal professional referent i
coreferent d’acord amb els criteris establerts.

Documentacié associada:

« Criteris de prioritzacié en l’entrada de casos a l’EAIA, pag. 18.

« Criteris per a l’assignacié de referent i coreferent dels
expedients de ’EAIA, pag. 18.

Assignaci6
d’expedient
al SINIAi SIAS

Agent responsable:

Administratiu/iva

Descripcio:

Assignar U'expedient administratiu a 'equip professional de
referéncia (referent i coreferent) al SINIA i SIAS i, si cal, fer-ne la
reassignacio. Fer-ho també a 'Excel intern.

Completar la fitxa de dades de l'expedient fisic.

Documentacié associada:
« Fitxa de dades de [’expedient fisic.




Disseny

del procés
d’intervencio i
temporitzacié
de la primera
cita

Agent responsable:

Referent i coreferent

Descripcio:

« Programar la primera citacié amb la familia i/o les primeres
accions que cal dur
aterme.

+ Revisar tota la documentacié en profunditat.
« Planificar/temporalitzar el procés d’intervencio

Confirmacio
del
compliment
dels terminis
estandards

Agent responsable:
Direcci6

Descripcio:

« Revisar si s’Than complert els terminis establerts segons els
estandards previstos.

« Encas negatiu, valorar motius i ajustar terminis.
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1.3. Desenvolupament técnic i documentaci6
associada (protocols, informes, guions, etc.)
relacionats directament amb el procés

Consideracions prévies

D’acord amb la normativa vigent, en termes generals els equips técnics esta-
bleixen els terminis seglients per fer l'estudi d’'una possible situacié de risc so-
cial greu i/o desemparament:

e Ordinari: 6 mesos

e Preferent: 3 mesos

e Prioritari: 15 dies

Cal tenir present que en el cas de Barcelona ciutat, 'Equip Central Especialitzat
d’Atenci6 a la Infancia i "Adolescéncia (ECEIA) realitza els estudis prioritaris de
les situacions derivades des de la DGAIA, en els quals hi ha indicadors greus de
risc de maltractament i cal valorar de forma rapida, fins a quin punt és neces-
saria una atencié immediata i/o cautelar (cal decidir la necessitat o no de se-
parar l'infant del seu nucli) o bé si la familia pot protegir el menor, mentre 'EAIA

corresponent fa l'estudi en profunditat. El termini per a la valoracié dels casos
prioritaris és de 15 dies.

Els indicadors de maltractament susceptibles de ser derivats a 'ECEIA sén:

¢ Rebuig explicit per part del pare/mare o adults referents/tutors.

e Maltractament fisic o psiquic reiterat i contrastat per algun servei.
e Indicis d’abus sexual.

e Indicis de prostituci6 de l'infant/adolescent.

* Fills/es de pare/mare toxicoman, sense suport familiar.

e Malaltia greu d’un infant/adolescent desatés pel seu pare/mare o adults
referents/tutors.

e Embarassos de risc de mares adolescents, toxicomanes i/o amb trastorns de
salut mental.

LEAIA realitzara la resta d’estudis d’aquelles situacions que no son prioritaries
i en les quals es té informaci6 suficient que no hi ha risc per a la vida o per a la
integritat fisica ni psicoldgica de l'infant/adolescent, la qual cosa significa que
no caldra adoptar cap mesura protectora d’urgéncia.

Tot i que entre aquestes situacions no prioritaries, es podra discriminar entre
situacions preferents o ordinaries depenent del nombre d’indicadors presents,
la seva intensitat i gravetat i la preséncia d’uns factors de protecci6 o altres.



La fase d’entrada i analisi de la informacio

En aquesta primera fase d’entrada i analisi de la informacié del cas, a banda
de les accions relacionades amb la gestié administrativa, és fonamental que la
direcci6 de UEAIA (que, entre d’altres funcions, organitza i ordena les tasques
dels técnics, en especial les que tenen a veure amb el circuit d’entrada de casos
nous i la distribuci6 de les carregues de treball), en rebre la sol-licitud, faci una
primera valoracio i revisio, comprovant que la derivacié és adequada i si el cas
es considera idoni o no.

La pertinenca es valorara d’acord amb els criteris de territorialitat que s’espe-
cifiquen en la Directriu general d’actuacié 2/2011, de 13 de maig,' per la qual
s’aprova el protocol sobre els traspassos d’expedients de protecci6 dels infants
i adolescents entre territoris. Aquesta directriu va adrecada a 'ambit organic i
funcional de la DGAIA, inclosos els EAIA. La finalitat d’aquesta directriu és esta-
blir un circuitiuns criteris técnics unificats de traspas dels expedients entre els
Equips Funcionals d’Infancia (EFI), els Serveis Socials Basics (SSB) i els Serveis
Territorials de la DGAIA.

Aixi mateix, es tindran presents els criteris per a la intervencié en situacions
de conflicte familiar en l'atribuci6 de la guarda dels fills en els supodsits de se-
paracio, nul-litat, divorci o ruptura de la parella de fet, que s’especifiquen en la
Directriu general d’actuacio 1/2014,% de 6 de febrer.

La pertinenca també sera valorada depenent del risc.

Si 'entrada es considera idonia, es comprova que es disposa de tota la docu-
mentacié imprescindible requerida® per tal de presentar 'expedient de risc i
desemparament a la reunié de UEquip Interdisciplinari d’analisi d’entrada de
casos.

Lobjectiu d’aquesta reuni6 és l'analisi de la informacié i la revisié de tota la do-
cumentacié per tal d’establir les primeres hipotesis diagnostiques i valorar la
prioritat d’atencié. Segons els indicadors de risc detectats, caldra discriminar
entre una atenci6 ordinaria o preferent. Aixi mateix, es fara una primera aproxi-
macio dels objectius generals i de la intervenci6.

Tal com s’ha esmentat, 'EAIA realitza els estudis de les situacions que no sén
prioritaries i en les quals es té informacié suficient que no hi ha risc per a la
vida o per a la integritat fisica ni psicologica de 'infant/adolescent, la qual cosa

" Directriu general d’actuacio 2/2011, de 13 de maig.
2 Directriu general d’actuacié 1/2014, de 6 de febrer.
3 S’adjunta el llistat de la documentacié que el personal administratiu ha de presentar a la direccié.
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significa que no caldra adoptar cap mesura protectora d’urgéncia. Entre aques-
tes situacions, es pot discriminar entre preferents o ordinaries.

Els criteris per iniciar lestudi amb caracter preferent sén els segiients:

Ledat de Uinfant, prioritzant la petita infancia de 0-3 anys i continuant gra-
dualment per edat.

Maltractament psiquic amb perjudici emocional per a linfant/adolescent.
Abandonament emocional.

Victimes de violéncia masclista, sense reconeixement ni col-laboraci6é per
part dels adults referents.

Adults referents amb trastorn de salut mental (TMG) sense tractament i/o
seguiment.

Peticio reiterada de 'adolescent d’abandonar la llar familiar.

Adolescents embarassades amb conductes de risc i sense suport familiar

Feta aquesta primera aproximacié sobre la situacié de l'infant/adolescent i la
seva familia, la Direcci6 assignara els nous expedients al personal professional
referent i coreferent, d’acord amb els criteris d’assignacio6 seglients:

Tipus i caracteristiques de la situaci6 de l'infant/adolescent i de la seva fa-
milia, tenint presents els indicadors que tenen més pes en cada disciplina
(salut mental, capacitats parentals, dificultats socioecondmiques, etc.) i
lespecialitzaci6 i/o habilitats del personal professional.

Si lexpedient que entra té relacié amb algun altre expedient en el qual ja
s'estigui intervenint, depenent del vincle existent entre el/la professional que
atén aaquestinfant/adolescentila seva familia, es decidira assignar-ho o no
als mateixos professionals.

Nombre d’infants que porta cada professional.
Nombre d’estudis que porta cada professional.

Nombre de casos, en situacio “critica” i que, per tant, requereixen una inter-
vencié més intensiva en el moment de lassignacio.

Reduccié horaria del personal.

Altres carregues de feina: comissions de treball, projectes grupals o de xarxa.
Moments de fragilitat personal de 'equip de professionals.

Disponibilitat d’accié immediata si el cas és preferent.

En alguns territoris pot ser convenient tenir en compte quina és la persona
de U'EAIA referent dels serveis socials corresponents.

Un cop se n’hagi fet 'assignacio, el personal professional de referéncia apro-
fundira en lestudi de la documentacioé disponible i portara a terme les accions



pertinents (gestions diverses, contacte telefonic, coordinacié amb serveis, etc.)
per tal de complementar la informaci6 i, en consonancia, decidir amb quina ra-
pidesa es programa la primera cita amb la familia.

Aixi mateix, el/la director/a haura de vetllar pel compliment dels terminis esta-
blerts segons els estandards previstos i, en cas que no s’hagin complert, valo-
rar-ne els motius i ajustar-los.
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1.4. Documentacié complementaria

Annexos

e Funcions itasques del suport administratiu als EAIA de Barcelona.
e Llista de documentacié que el personal administratiu ha d’entregar a la
Direccid.

e Funcionsitasques de les direccions en relacié amb la gesti6 de casos.

Plantilles

e Informe de derivacié SSB-SEAIA.

e Fitxa de dades de l'expedient fisic.

Enllacos

e Accés al document: expedients administratius de proteccié a la infancia i
ladolescéncia. DGAIA.

e Accés al document: criteris de pertinenca territorial que s’especifiquen en la
Directriu general d’actuacié 2/2011, de 13 de maig.

e Criteris per a la intervencié en situacions de conflicte familiar en latribucio
de la guarda dels fills en els supdsits de separaci6, nul-litat, divorci o ruptura
de la parella de fet: Directriu general d’actuaci6 1/2014, de 6 de febrer.
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Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i UAdolescéncia (EAIA)

Funcions i tasques del suport administratiu
als EAIA de Barcelona

La funcié i la tasca del suport administratiu als EAIA es defineix per les variables que
implica lencarrec i les caracteristiques dels equips en els quals es troben integrats.

Els SEAIA s6n serveis socials especialitzats i territorialitzats que treballen amb
Uencarrec delegat de la Generalitat d’avaluar les competéncies parentals en situacions
detectades com de possible desemparament per als infants.

La tasca de suport administratiu als EAIA ha estat estandarditzada durant molts anys,
pero el creixement dels equips pel que fa a professionals (alguns EAIA s’han doblat du-
rant aquests anys), aixi com laugment de les tasques informatiques i de la tipologiai la
dinamica de la poblacié que és objecte d’atenci6 per part d’aquests equips, han anat
concretant molt més el perfil de les persones que duen a terme la tasca i quines son les
feines exactes que han de realitzar.

En lactualitat, els administratius dels EAIA sén 13 professionals.

El Suport Administratiu dels EAIA es troba definit al SOM i reconegut com a Suport 5. La
seva missi6 i la descripci6 funcional del lloc de treball es descriuen al cataleg de llocs
de treball de 'Ajuntament de Barcelona i s’ajusten d’una manera general a les tasques
que actualment es duen a terme als EAIA. La definici6 és la seguent:

Missid

Realitzar tasques de suport administratiu basic, com a recolzament general a un equip
o com a part d’'un procediment, en les matéries i els processos que siguin competéncia
de l'drgan on presten els seus serveis, d’acord amb les instruccions d’un superior i els
procediments establerts, per aconseguir la seva realitzaci6 en termes de fiabilitat.

Descripcié funcional

1. Les funcions basiques del lloc de treball s6n:

e Prestar serveis directes als ciutadans o al personal de la Corporacié Municipal, sobre
els processos que executen, en el marc de les competéncies i els recursos de l'drgan
on presten servei.



2.
estandarditzats.

3.

Ajuntament
de Barcelona

Donar informaci6 basica i orientar, telefonicament i presencial, els ciutadans o el
personal de la Corporacié Municipal sobre 'drgan on presten servei.

Realitzar tasques de suport administratiu basic sobre expedients fisics o electronics:
analisi basica, recerca i explotacié de dades als sistemes d’informacié; comprovacio
i introducci6 de dades als sistemes d’informaci6; elaboracié de documents adminis-
tratius; gestid integral de l'arxiu; manipulacio, confeccio, reproduccié i trasllat dels ex-
pedients i els documents amb qué treballa, i registre de documents. Els documents i
els expedients poden ser fisics o electronics.

Control de material. Preparaci6 d’espais.

Realitzar les tramitacions i les activitats d’un procés administratiu, detectar les inci-
déncies possibles i gestionar-ne la resoluci6 per garantir la fiabilitat.

Realitzar tramits, informar i resoldre consultes als ciutadans o al personal de la
Corporaci6é Municipal, telefonicament i presencial, en el marc de les competéncies i
els recursos de l'drgan on presten servei.

Les tasques d’aquest lloc de treball s’han de dur a terme en un marc de processos

Les tasques d’aquest lloc de treball requereixen la interaccié amb la ciutadania o

amb el personal de la Corporacié Municipal per facilitar informacié i fer tramitacions
administratives.

4. Les tasques d’aquest lloc de treball requereixen una supervisio6 directa per controlar-
ne lavenc iindicar les prioritats i/o normes que cal seguir.

Funcions i tasques administratives especifiques en els EAIA

Funcié informativa i de gesti6 de la recepcio6 als ciutadans/families del servei

Recepcié i informacio al pablic, tant telefonicament com presencial i, si escau, tra-
mitacio de les gestions que se’n derivin:

- Rep les trucades dirigides al personal professional i les gestiona tenint en compte
les indicacions dels técnics.

- Pren nota dels encarrecs i deixa un avis a la persona corresponent.

- Deriva les trucades que es reben com a prioritaries o urgents, perqué les pugui aten-
dre el personal professional corresponent o altre personal técnic.

- En alguns casos, pot rebre consultes puntuals, tant de la DGAIA com d’SSB, respecte
al coneixement de UEAIA d’infants o families concretes, i pot resoldre aquestes con-
sultes puntuals (sempre d’acord amb criteris o lorganitzaci6 dels equips concrets i
respectant la llei de confidencialitat vigent).

- Es molt important la preséncia de l'administratiu/iva a lespai de 'EAIA per ga-
rantir la disponibilitat i l'atenci6 del servei. En aquest sentit, és a l'espai EAIA on
ladministratiu/iva passa la major part del temps i duu a terme les seves funcions i
tasques.
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* Recepcio del servei.

- La primera rebuda i atenci6 a les demandes de les families les fa ladministratiu/iva del
servei: rep la familia, escolta la demanda i, si escau, l'informa.

- Fa passar la familia, els serveis o els acompanyants a la sala d’espera i avisa a la
persona professional referent; atén les demandes de dia i hora que sol:-liciten les
families;recull els encarrecs i lainformacié que la familia manifesta;rep i acull visi-
tes imprevistes i no programades de les families i les vehicula perqué l'equip técnic
pugui atendre-les i donar-hi resposta.

La funcio de recepcid, com altres funcions, es duu a terme tenint en compte les mesu-
res i els protocols de seguretat vigents.

Arxiu de documentacio i expedients

e El suport administratiu és el responsable de gestionar l'arxiu de la documentaci6 i els
expedients del servei, segons els criteris i els protocols del Departament d’Arxivistica
Municipal.

e Tancament i preparaci6é dels expedients, segons els protocols existents, conservacio i
enviament dels expedients de més de cinc anys a l'Arxiu Central.

» Tramitaci6 de petici6 de consulta d’expedients arxivats, si escau.

e Gesti6 i tramitacio dels expedients del servei, amb criteris de Docusinia, amb els proto-
cols i els criteris que s’estableixin.

* Mantenir actualitzats i en ordre els expedients i la documentaci6 diversa generada per
UEAIA.

e Altres tasques derivades d’aquesta funcié.

Funcié6 de suport administratiu intern

Aquesta funci6 inclou totes les tasques relacionades amb l'encarrec del servei de 'EAIA de
suport al personal professional.

» Tasques relacionades amb l'entrada i la sortida de documentacio: registre d’entrada i
sortida de documentaci6 externa, classificacio, arxiu, etc.

» Tasques de gestio i tramitacio del correu de UEAIA, tant intern com extern: tramitacio
de cartes certificades i de telegrames. Gestié amb 'empresa de correu adjudicada.

» Realitzar les citacions familiars, segons la indicaci6 dels técnics referents i gestionar
el seu arxiu a l'expedient.

e Fer la reserva de les sales d’entrevista o de reuni6 en les dependéncies utilitzades
pels EAIA (DGAIA, ECEIA, etc.).

e Demanar el material d’oficina necessari, fer-ne un llistat i gestionar-lo amb el depar-
tament corresponent. Fer el seguiment de la comanda i la recollida.

e Informar la Direcci6 de 'EAIA de les incidéncies i les demandes sobre infraestructura
i manteniment de l'equipament i les instal-lacions de U'EAIA, i de la seva resolucié.
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» Tasques diverses de suport a l'encarrec técnic dels EAIA en la tramitacié administra-
tiva dels expedients i la intervenci6 familiar: realitzaci6é de fotocopies, convocatoria
de reunions, documentacio per fax o per correu electronic, escaneig de documenta-
cio, etc.

» Recollir i lliurar documentacié segons les indicacions de la Direcci6 i/o 'equip a les
dependéncies que se’n derivin: informes d’ajuts economics, recollida de documen-
taci6 de la gaveta adrecada a 'EAIA, informes justificatius de transports del perso-
nal professional, recollida de material, recollida de targetes de transport, entrega
d’informes i altres gestions derivades d’aquesta funcié.

e Tasques de suport als informes de 'EAIA, que impliquin suport administratiu i no
suposin cap valoracié o intervencid, ni una decisi6é en el cas: omplir dades en pro-
tocols establerts de permisos d’infants (sota indicacié del personal professional);
omplir caratules i dades familiars en informes (sintesi avaluativa, informe-proposta,
etc.) que ja estan protocol:-litzats i que impliquen una transcripcié de les dades de
lexpedient (sota indicaci6 del personal professional).

En general, qualsevol tasca de suport administratiu basic a 'equip que no impliqui
una intervencioé ni una decisi6 en els casos i que comporti el suport i loptimitzacié de
Uencarrec que té 'EAIA.

Funcions i tasques d’obertura d’expedients. Gestio d’expedients de SINIA/SIAS

* Mirar diariament la bustia de missatgeria i la de traspassos de casos de SINIA per
centralitzariinformar els técnics de les entrades noves o d’altres requeriments de la
DGAIA (també a la Direccié de UEAIA).

e Depenent de lorganitzaci6 de l'espai de treball conjunt de cada CSS i EAIA, i si escau,
centralitzar les demandes per organitzar l'agenda de l'espai de treball conjunt. Portar
el registre dels infants i els casos que s’han tractat en aquest espai i obrir un expe-
dient d’assessorament.

» Tasques relacionades amb l'entrada de casos (vegeu document de consulta i suport 1)

1. En expedients de risc: situacions d’infants i families que s6n derivats pels Serveis
Socials Basics a 'EAIA, cal realitzar la notificaci6 a la DGAIA, via SINIA, penjar la
documentacio a l'aplicacié informatica i obrir el cas a 'EAIA en el SINIA.

2. En expedients de desemparament (derivats per la DGAIA): aquests casos entren
per la bustia de missatgeria de SINIA i caldra comprovar que la derivacié sigui co-
rrecta (comprovar adreca i territori), si hi ha algun centre de serveis socials interve-
nintirecollir la informaci6 per passar-la a la Direccié d’EAIA i a U'equip.

3. Obrir expedient a SIAS, introduint 'EAIA com a referent del cas i amb els referents
técnics de lequip.

4.Simanca alguna documentacio6 o dades, se’n gestionara la demanda o reclamacié amb
el servei que ho deriva.

5. Preparar i obrir Uexpedient fisic a 'EAIA amb els criteris i protocols establerts: nime-
ro d’expedient, caratules, etc.
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» Gestié de l'expedient a SINIA: escanejar informes i documentaci6 i penjar-los a
laplicacié SINIA, sota indicacié del personal professional referent, i notificar-ho per
missatgeria SINIA a la DGAIA.

e Tancament dels expedients de 'EAIA, tant via SINIA com via SIAS.

Gestio de dades i indicadors
e Actualitzacié i manteniment de les dades a les aplicacions SIAS i SINIA, pel que fa a
casos i professionals.
e Gestionariextreure els llistats de casos de 'EAIA i per professional.

e Recollir els indicadors de VEAIA i omplir la fitxa de dades trimestrals i les dades i in-
dicadors de la memoria anual de 'EAIA, sota indicaci6 de la Direccié.

e Gestionar les bases de dades i el recull d’indicadors que siguin necessaris per al bon
funcionament de l'equip.
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Document de consultai suport 1

Entrada de casos

EAIA

SSB, previ espai de

DGAIA, via bUstia

treball conjunt i acord, Qui deriva de missatgeria
fa arribar informe de el cas? SINIA
derivaci6 a 'EAIA
SSB DERIVA _
un cas a UEAIA. DGAIA (EFI I UDEMPI):
e EVAMI
e ECEIA
e Altres EAIA
EAIA registra lentrada : Eentres d'acollida
de documentacié. te.

l

Hi ha obert
expedient
a SINIA?

N0

DGAIA obre
expedient a SINIA
o ja el té obert

\ 4

Reassignaci6 de la referéncia
de 'expedient derisc
alEAIA, a SINIAi SIAS

Obertura d’expedient de risc
a SINIA per part de 'EAIA

Imprimir documentacié
necessaria

Qué cal fer?

e Passar a la direccié de l'equip.
* Obrir expedient al SIAS.

 Obrir carpeta informatica a la Z coma.

» Obrir expedient fisic a 'EAIA: carpeta, subcarpeta, etc.
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Document de consultai suport 2

Com penjar un document al SINIA

O

Escanegeu el document:

e Resoluci6 a 200 ppp.

e Enblancinegre.

* Enels formats seglients: .jpeg, .bmp, .tiff, .gif i .pdf.

e Lamida de l'arxiu ha de ser inferior a 10 MB. Si és superior, cal dividir
el document en diverses parts.

Envieu el document per correu electronic i deseu-lo sempre a una carpeta
japredeterminada.

Poseu-hi un segell d’escanejat.

Accediu a 'expedient de linfant/adolescent a SINIA. En cas que el docu-
ment faci referéncia a més d’un infant, podeu accedir a qualsevol dels
seus expedients (normalment al del germa gran).

Un cop dins, en la primera pantalla, accediu al nimero d’expedient.
Anaeu a la pestanya Documentacio.
Cliqueu el bot6 “Afegir”.

Empleneu els camps seglients:
e Dades del document:

Categoria del document (vegeu quadre annex sobre la tipologia de
documents).

Nom del document (vegeu quadre annex sobre la tipologia de
documents).

Data d’entrada al servei, que ha de ser la data en qué estem penjant el
document a SINIA.

Al camp S@rcat, marqueu sempre “No”.
* Afegiu unaimatge:
Premeu “Examinar” per buscar a la carpeta predeterminada l'arxiu que
voleu penjar.
e Dades del remitent:
A “Tipus de remitent” marqueu: equips/organismes
Categoria: EAIA.
Subcategoria: Barcelona ciutat.
A “Demarcacié” i “Poblaci6” seleccioneu Barcelona
A“Coincidéncies” seleccioneu 'EAIA que correspongui.
Abans de clicar el bot6 “Desar”, cal tenir en compte si el document s’ha

de penjar en altres expedients d’infants vinculats a aquest expedient. Ho
farem fent clic al bot6 “Afegir altres expedients”.
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Llista de documentacio que el personal
administratiu ha de presentar a la direcci6

Impressioé i recollida de la documentacio que entra mitjancant la bastia de missatgeria
de SINIA.

e Diligéncia de derivacié de DGAIA.

e Resoluci6 que s'adjunta.

* Resultat de 'Eina de Cribratge.

» Impressi6 dels darrers informes i/o documents actualitzats que s’adjunten (informe
de seguiment, COSE, sintesi avaluativa, etc.).

¢ Documents de recerca de dades: padrd, certificat de residéncia, etc.

Informe del traspas SSB-SEAIA i altres documents i/o informes annexats

Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i ’Adolescéncia (EAIA) — Llista de documentacié que el personal adfministratiu ha de presentar a la direccié
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Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i UAdolescéncia (EAIA)

Funcions i tasques de les direccions en relacio
amb la gesti6 de casos

Recepcié de les demandes. Entrada de casos.
Direccid

Les direccions dels EAIA sén les que realitzen la entrada de casos en els equips i tenen la
funci6 de verificar, filtrar i gestionar els casos que corresponen als equips en concret.

Les direccions treballaran, si escau, amb les direccions dels centres de Serveis Socials tot
allo que calgui aportar per derivar els infants/adolescents en risc greu a 'EAIA.

Aixo implica el seguient:

El suport administratiu EAIA ha d’entrar a SINIA diariament per controlar si han entrat
casos nous a la safata d’entrada de l'aplicacié.

Quan es tracti de traspassos de casos d’altres EAIA, cal anar a la pestanya de traspassos
de SINIA.

Es transmet a la Direcci6 (per correu electronic o en persona), que realitza les gestions
pertinents per validar la derivacid tant a Serveis Socials com a la DGAIA.

Es comprova si el cas esta obert a SINIA o a SIAS, depenent del canal d’entrada.
La Direcci6 fa la indicacié al suport administratiu per donar d’alta 'expedient a U'EAIA.

La Direcci6 aporta criteris de prioritzacié als equips, aixi com la indicaci6 del personal
professional referent i coreferent, tenint en compte les disciplines adients per al cas i el
volum i la carrega dels diversos professionals.

Es porta a la reuni6 d’equip, per tal d’incorporar la visié técnica i l'estratégia d’entrada en
el cas.

El suport administratiu, per indicacié de la Direccio, i com a circuit ja normalitzat, fa el
retorn a la Direccié dels Serveis Socials quan el cas esta acceptat, i indica la previsi6
d’entrada, el referent i el coreferent del cas.

Posteriorment, el personal técnic dels dos serveis pacta les coordinacions aixi com els
acords previs que cal tenir en compte en U'entrada del cas (si es pot o és convenient fer
una entrevista de presentacio, etc.)

En el cas de traspassos entre EAIA, és recomanable poder presentar la familia al nou
equip, si es pot, en la reunié de coordinacié o traspas. El temps recomanable per poder
entrar el nou EAIA, una vegada s’ha acceptat el traspas, és d’'un mes.

En el cas dels EAIA de Barcelona ciutat, es posaran d’acord les dues direccions per tal
de gestionar el procés de traspas seguint el criteri de prioritzar la coheréncia en la inter-
vencié i tenint en compte el criteri de globalitat del cas, present a Barcelona (1 infant, 1
EAIA).

En el cas de derivacions per centres d’acollida, la peticié ha d’arribar a la Direcci6, que
gestionara el procés d’entrada i que enviara un correu electronic al centre d’acollida on
indicara el referent i el coreferent del cas perqué el personal técnic pugui incloure la re-
unié de derivaci6 a l'agenda.

SITUACIONS D’URGENCIA: Normalment aquestes situacions arriben a lequip técnic, que
sera el que informara la Direccié perqué valori la situacio, decideixi quina és la millor res-
posta per a la situacié urgent de Serveis Socials i la gestioni.
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Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i "Adolescéncia (EAIA)

Informe de traspas entre SSB G=p) SEAIA

0 Demanda d’intervencio 0 Del CSS al SEAIA
[ Derivacio (] Del SEAIA al CSS
Servei:

Professionals:

Data:

Motiu de la derivacié o de la demanda d’intervencié

1. Dades d’identificacié familiar i altres persones significatives

Pares o guardadors dels infants i adolescents:
Nom i cognoms:

Data i lloc de naixement:

Adreca actual:

Poblacié:

DNI

Tel.

CP:

Situaci6 laboral: Estat Civil:

Infants i adolescents:
Nom i cognoms:

Datai lloc de naixement:
Localitzacié actual:
Escola:

Lleure:

Altres:

Curs

Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i 'Adolescéncia (EAIA) — Informe de traspas entre SSB i SEAIA
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Altres persones amb relacié amb el nucli familiar (que conviuen o no en el nucli familiar):

Nom i cognoms: DNI
Data de naixement: Estat Civil:
Domicili:

Poblacié: CP:

Vincle familiar: O Amb vincle familiar.  Vincle:

O Sense vincle familiar. Vincle:

Situacio6 juridico-legal dels infants i adolescents

2.Genograma

3. Historia familiar

3.1. Historiograma i estructura familiar:

Origen pare-mare, composicié familiar, esdeveniments significatius de la historia familiar, canvis
estructurals (naixements, separacions, desnonaments, episodis d’immigracié, etc.).

3.2. Historia de la parentalitat, i dinamica familiar:

Etapes de parentalitat reeixides, patré o pautes educatives, patrons de relacié familiar, habilitats
i dificultats parentals rellevants, successos significatius, possibles episodis violents, etc.).
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4. Situacio familiar actual

4.1. Familia

Situacié economica/laboral, situacié de [’habitatge, situacié sanitaria dels adults, etc.
Dinagmica relacional en el si de la familia.

4.2.Xarxa de suport propera

Familia extensa (exploracié i dinamica relacional actual). Xarxa d’entorn proxim a la familia: amics,
veins, territori i comunitat. Relacions significatives.

4.3.Infants i adolescents

Assenyalar de cada infant i adolescent: nom, situacié sanitaria (carnet de salut, cartilla de vacuna-
cio, tractaments especifics, etc.), situacié escolar (assisténcia/puntualitat, curs i nivell académic
real, necessitat o no de suport especific, breu descripcié de les caracteristiques personals, rela-
ci6 amb els iguals/professors, habits de treball, is del menjador, habits alimentaris, col-laboracié
familia-escola, etc.), participacié en activitats de lleure: quines i on, si se’l veu sol pel carrer, com
afecta els infants/adolescents la situacié familiar descrita, etc. Grups de risc.

Nom:

Situaci6 actual:

Nom:

Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i 'Adolescéncia (EAIA) — Informe de traspas entre SSB i SEAIA

Situaci6 actual:

Nom:

Situaci6 actual:
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5. Historia social i situaci6 actual en el servei que traspassa

5.1.Dataivia d’arribada
Demanda efectuada, canal de derivacié, data i motiu.
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5.2. Aproximaci6 / hipotesi diagnostica amb qué s’ha treballat

5.3 Intervencions realitzades i evolucio de la familia
Pla de treball i estratégies plantejades, temporalitat. Evolucié i resposta per part de la familia.
Nivell de consciéncia de les seves dificultats.

» SSB. Mesures d’atencio social i educativa posades en marxa pels SSB i evolucié.

» SEAIA. Situacié administrativa de l’expedient i intervencions realitzades: compromis socioedu-
catiu, si n’hi ha, mesures d’atencié social i educativa i altres processos d’atencié especialitzada,
i evolucié.

5.4. Altres serveis que hi estan intervenint i la seva valoracio
Adjuntar informes disponibles. Cal especificar si hi ha hagut o hi ha metodologia de treball en xar-
xa per a aquest cas.

5.5 Procés de treball per al traspas

» Missatge comunicat a la familia i resposta de la familia
Compromisos i pactes amb la familia.

» Missatge comunicat i treball realitzat amb els infants i adolescents
Entrevistes, contactes, i qué en pensen.
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» Estratégies técniques pactades per a aquest traspas
Entrevistes conjuntes o altres.

6. Valoracio del risc

Factors derisc Factors de proteccio
1: 1:
2 2
3 3
4: 4:
5 5

Indicadors de risc observats

* En els infants/adolescents
Dimensio: NECESSITATS DE DESENVOLUPAMENT

Risc

Lleu Moderat Greu
Nom:
Indicadors observats: O O O
Nom:
Indicadors observats: O O O
Nom:
Indicadors observats: O O O
Nom:
Indicadors observats: O o O
 En la relacié dels pares o guardadors amb els infants/adolescents
Dimensié: COMPETENCIES PARENTALS Risc

Lleu Moderat Greu
Nom/parentiu:
Indicadors observats: O O O
Nom/parentiu:
Indicadors observats: O O O
Nom/parentiu:
Indicadors observats: O O O
Nom/parentiu:
Indicadors observats: O o O
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e En el context social i familiar dels infants/adolescents
Dimensié: FAMILIAR | AMBIENTAL

Risc

Risc

Lleu Moderat Greu

Nom/parentiu/altres:
Indicadors observats:

Nom/parentiu/altres:
Indicadors observats:

Nom/parentiu/altres:
Indicadors observats:

Nom/parentiu/altres:
Indicadors observats:

O

O

O

Valoraci6 global del risc per part dels SSB i proposta de mesures als serveis especialitzats per

superar la situacié actual

7. Altres observacions

8. Documentacio6 que s’aporta
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Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i 'Adolescéncia (EAIA)

Fitxa de dades de 'expedient

EAIA referent
Referent:
Coreferent:

Datad’entrada: Derivat per:

EAIACO

1. Dades de Uinfant/adolescent

Nom i cognoms:

Codi SINIA Exp. SINIA NGm. exp. SIAS
Data de naixement: Edat: Sexe:
Nacut/uda a: Nacionalitat:

NIF/NIE: Inscrit/a al Registre Civil:

Situacié administrativa / guarda:
Certificat de dismininucio6:

Localitzacié actual:

Adreca: Tel.
Poblaci6: CP:
Escola: Curs
Lleure:

2.Dades dels familiars

Pare

Nom i cognoms:

Datade naixement: Edat:
Nacionalitat: DNI/Passaport/NIE:
Adreca: Tel.
Poblacio6: CP:

Situaci6 laboral:

Ajuntament de Barcelona — Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i ’Adolescéncia (EAIA) — Fitxa de dades de l'expedient
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Mare

Nom i cognoms:
Datadenaixement:
Nacionalitat:
Adreca:

Poblaci6:

Situaci6 laboral:

Germans
Nomicognoms:
Nomicognoms:

Nomicognoms:

Edat:
DNI/Passaport/NIE:
Tel.

CP:

Data de naixement:
Data de naixement:

Data de naixement:

3. Dades de familia extensa/altres

Parentiu:

Nom i cognoms:

Datai lloc de naixement:
Nacionalitat:

Adreca:

Poblaci6:

Situaci6 laboral:

Parentiu:

Nom i cognoms:

Datai lloc de naixement:
Nacionalitat:

Adreca:

Poblaci6:

Situaci6 laboral:

Parentiu:

Nom i cognoms:

Data i lloc de naixement:
Nacionalitat:

Adreca:

Poblaci6:

Situaci6 laboral:

DNI/Passaport/NIE:
Tel.
CP:

DNI/Passaport/NIE:
Tel.
CP:

DNI/Passaport/NIE:
Tel.
CP:
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4.Serveis que hi intervenen
Servei:

Nom i cognoms:

Adreca:

Adreca electronica:

Horari:

Servei:

Nom i cognoms:
Adreca:

Adreca electronica:

Horari:

Servei:

Nom i cognoms:
Adreca:

Adreca electronica:

Horari:

Servei:

Nom i cognoms:
Adreca:

Ale:

Horari:

Servei:

Nom i cognoms:
Adreca:

Adreca electronica:

Horari:

Servei:

Nom i cognoms:
Adreca:

Adreca electronica:

Horari:

Tel./fax
Funcié:

Tel./fax
Funcié:

Tel./fax
Funcié:

Tel./fax
Funcié:

Tel./fax
Funcié:

Tel./fax
Funcié:

Ajuntament de Barcelona — Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i ’Adolescéncia (EAIA) — Fitxa de dades de l'expedient
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5.Genograma

6. Intervencions
Entrevistes amb la familia i els infants/adolescents

Data Assitents

Observacions
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Data Visites a domicili

Observacions

Coordinacié amb altres serveis

Data Assitents

Observacions
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Processos técnics dels Equips d’Atencié a la Infancia i UAdolescéncia (EAIA)

Enllacos

Expedients administratius de proteccié a la infancia i 'adolescéncia. DGAIA.

http:/treballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/08publicacions/am-
bits_tematics/infancia_i_adolescencia/12expedientsproteccioinfantadolescent09/2009exp
edientsprotecc.pdf.PDF

Criteris de pertinenca territorial que s’especifiquen en la Directriu general d’actuacio
2/2011,de 13 de maig:

http://treballiaferssocials.gencat.cat/web/.content/01departament/04legislacio/di-
rectives_instruccions_circulars/infancia_adolescencia/Circulars/Directriu_general_
actuacio_2-2011PROTOCOLTRASPASSOS_EXP-PROTECCIo-ENTRE-TERRITORIS. pdf

Criteris per a la intervencié en situacions de conflicte familiar en latribuci6 de la
guarda dels fills en els supdsits de separacio, nul-litat, divorci o ruptura de la parella
de fet: directriu general d’actuacié 1/2014.

https://www.google.es/webhp?sourceid=chrome-instant&ion=1&espv=2&ie=UTF-8#q=%
E2%80%A2+Criteris+per+a+la+intervenci%C3%B3+en+situacions+de+conflicte+familia
r+en+%E2%80%99atribuci%C3%B3+de+la+guarda+dels+fills+en+els+sup%C3%B2sits
+de+separaci%C3%B3%2C+nul%E2%80%A2litat%2C+divorci+o+ruptura+de+la+parella
+de+fet%3A+directriu+general+d%E2%80%99actuaci%C3%B3+1%2F2014.
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