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PROTOCOLO
DE ATENCION



1. Toma de contacto
El acceso a la asociacidn puede realizarse a través de las siguientes vias:

o Derivacidon por parte de los servicios sociales del distrito o municipio en el que
se encuentra la sede de la entidad.

e Solicitud directa del usuario, quien contacta de manera independiente con la
entidad. No obstante, posteriormente debera presentar un informe de
derivacién emitido por los servicios sociales correspondientes a su distrito o
municipio.

e Derivacion desde otra entidad social, que considera que la persona puede
beneficiarse de los recursos y servicios ofrecidos por la asociacidn.

2. Contacto telefonico entre la trabajadora social y el usuario

En esta primera toma de contacto, la trabajadora social se comunicara con el posible
usuario con el objetivo de conocer su situacion, identificar sus necesidades y
comprender el motivo de su derivacién.

Asimismo, se le solicitara la documentacidn necesaria para formalizar su inscripcion en
la entidad, la cual se detalla a continuacion:

e Documentacion obligatoria:
o Documento Nacional de Identidad (DNI), Numero de Identificacion de
Extranjero (NIE) o pasaporte.
o Certificado de empadronamiento colectivo.
e Documentacion adicional segun la situacion del usuario:
o Informe de derivacion.
o Certificado de prestaciones o némina.
o Contrato de alquiler, recibo o cualquier documento que acredite
ingresos y/o gastos relacionados con la vivienda.
o Demanda de empleo.

3. Entrevista inicial con la trabajadora social

La trabajadora social llevara a cabo una evaluacién de necesidades y elaborara un
informe social en el que se reflejen los motivos por los cuales el usuario formara parte
de la asociacidn, asi como la situacion socioecondmica de su unidad familiar.

Ademads, segun la valoracién realizada, podra derivar al usuario a los distintos recursos
disponibles dentro de la asociacidn, tales como el banco de alimentos, programas de
insercion laboral, servicios de apoyo psicoldgico, refuerzo escolar, asesoria legal,
grupos de ocio o voluntariado. De ser necesario, también podra remitir al usuario a
recursos externos que puedan contribuir a una intervencion mas efectiva y adecuada a
su situacion.



4. Inscripcion y Registro

Una vez realizada la valoracidn de necesidades, la trabajadora social procederd a
completar la ficha de registro y admisiéon de la unidad familiar en la entidad. Ademas,
se encargara de cumplimentar las fichas correspondientes a cada uno de los proyectos
en los que los miembros de la unidad familiar participaran. Dichas fichas deberan ser
firmadas por el usuario y selladas por la entidad. Asimismo, se creara la historia social
de la unidad familiar, en la que se registraran los seguimientos y las intervenciones mas
relevantes con cada miembro de la misma.

5. Elaboracién del Expediente Digital

Una vez que todos los documentos hayan sido recopilados y cumplimentados, se
procedera a escanearlos y asignar un niumero unico a la familia, asi como un nimero
de usuario para cada uno de sus miembros. Ejemplo:

* NUmero de familia: 10

o Numero del representante: 10.1

o Numero de otro miembro familiar: 10.2

Se generara una carpeta que llevara la siguiente nomenclatura: el nimero asignado a la
familia seguido de la letra "F" (de familia), seguido de los dos apellidos del
representante. Finalmente, se incorporaran todos los datos requeridos al listado
general de la sede en la que esté inscrita la unidad familiar, incluyendo nombre,
documento de identidad, fecha de nacimiento, edad, direccién, teléfono y proyecto en
el que participa, entre otros. De este modo, los miembros de la unidad familiar
guedaran registrados como usuarios activos en la entidad.

RECURSOS DE LA ENTIDAD
En la asociacién contamos con los siguientes siete recursos.

BANCO DE ALIMENTOS

PROYECTO DE URGENCIA SOCIAL

PROYECTO DE INSERCION SOCIOLABORAL (RMI, IRPF, SEPE)

ATENCION PSICOLOGICA

PROYECTO DE MEDIACION Y PREVENCION DEL ABSENTISMO ESCOLAR,
(refuerzo escolar, tiempo libre. Mediacion en centros educativos, servicio de
atencion a los menores expulsados)

6. SERVICIO DE ASESORIA LEGAL

7. VOLUNTARIADO
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A continuacién, se ird explicando en qué consiste cada uno y cémo los usuarios
interesados pueden acceder a ellos.



1. BANCO DE ALIMENTOS

Para poder acceder como beneficiario a la entrega de lotes de alimentos por parte de la
Asociacidn La Frontera, sera necesario cumplir los siguientes requisitos:

Estar empadronado en la comunidad de Madrid, con prioridad a las personas
empadronadas en los distritos de Fuencarral-El Pardo, Carabanchel / Useray en la sierra
oeste de Madrid, respectivamente.

No ser perceptores de alimentos por parte de ninguna otra entidad que forme parte del
Banco de Alimentos de Madrid.

Solo podran ser beneficiarios de un lote por unidad familiar, entendiéndose esta, por el
numero total de las personas que conviven en un mismo domicilio, con parentesco o
situacion asimilada.

Que los ingresos no superen el valor de una vez el IPREM mas el 25% adicional por cada
miembro de unidad familiar distinto de titular de ayuda, mds un 25% extraordinario en
caso de tener cargas de vivienda familiar.

La entrega de alimentos se realizara una vez al mes de manera ordinaria, ademas puede
que haya entregas especiales debidamente informadas a los usuarios y motivadas, por
razén de donaciones o de entregas especiales.

Los documentos que se deben presentar para la valoracion y por tanto ser beneficiarios
de este recurso, teniendo en cuenta la situacion de cada persona, son los siguientes:

e Empadronamiento colectivo o familiar

e Documento acreditativo de identidad de los miembros de la unidad familiar.

e Certificado de prestaciones de la Seguridad Social y/o SEPE.

e Vida laboral o contrato de trabajo y ultimas ndminas.

e Contrato de vivienda o documento que acredite el pago de la misma (si procede)
e Declaracién de la renta (si procede)

Los documentos se revisaran anualmente o siempre exista un cambio significativo en las
condiciones de los usuarios.

Se tomara como referencia a la hora de calcular los ingresos maximos para percibir la
ayudad de alimentos, el IPREM “Indicador Publico de Renta de Efectos multiples” cuya
cuantia para el 2025 esta fijada en:

e |[PREM diario: 20 euros/dia.

e |[PREM mensual: 600 euros/mes.

e |PREM anual: 7200 euros/afio. (12 pagas)

e |PREM en computo anual (incluye prorrata de pagas extraordinarias): 8.400 euros.



A continuacién, se muestra una tabla desglosada de los ingresos maximos que puede
tener una unidad familiar para optar a la ayuda de alimentos.

Ingresos maximos brutos anuales para optar a

Unidad Familiar Baremacion )
ayuda de alimentos
8.400€ (+
1 miembro 1vez el IMPREM + 5% adicional si paga casa 420, si paga casa ) = 8.820€
1vez el IMPREM + 25% IPREM por nuevo miembro 8.400 +2.100 = 10.500€ (+420€, si
2 miembro +5% adicional si paga casa paga casa)=10.920€
1vez el IMPREM +50% IPREM por nuevo miembro 8.400 +4.200 = 12.600€ (+420€, si
3 miembro +5% adicional si paga casa paga casa) = 13.020€
1vez el IMPREM +75% IPREM por nuevo miembro 8.400 + 6.300 = 14.700€
4 miembro +5% adicional si paga casa (+420¢€, si paga casa) = 15.120€
16.800€ (+
5 miembro 2 veces el IPREM + 5% adicional si paga casa 420€ si paga casa) = 17.220€
2 veces el IPREM + 25%IPREM por nuevo miembro 16.800 + 2.100 = 18.900€ (+420€si
6 miembro +5% adicional si paga casa paga casa) =19.320€
2 veces el IPREM +50% IPREM por nuevo miebro 16.800 +4.200= 21.000€ (+420€si
7 miembro +5% adicional si paga casa paga casa) = 21.420€
2 veces el IPREM + 75% IPREMpor nuevo miembro 16.800 +6.300 = 23.100€ (+420€si
8 miembro +5% adicional si paga casa paga casa) = 23.520€
25.200€ (+
9 miembro 3 veces el IPREM + 5% adicional si paga casa 420€ si paga casa) = 25.620€
3 veces el IMPREM +25% IPREM por cada nuevo  25.200€ + 2.100 = 27.300¢€ (+420€si
10 miembros miembro +5% adicional si paga casa paga casa) = 27.720€ 4

Para garantizar una gestion eficiente del Banco de Alimentos, la trabajadora social
deberd mantener actualizado el registro general de los usuarios beneficiarios, asi como
supervisar la base de datos del banco de alimentos derivada de dicho registro.

Asimismo, sera fundamental asegurar la correcta actualizacidn y precisidén de los datos
de los beneficiarios en la base de datos propia del Banco de Alimentos de Madrid,
denominada GUF (Gestion de Unidades Familiares).

2. URGENCIA SOCIAL

El proyecto de Urgencia Social tiene como objetivo garantizar la cobertura de las
necesidades basicas de familias que carecen de los recursos suficientes y se encuentran
en una situacién de extrema vulnerabilidad. Para ello, se les otorgan bonos de
alimentacién destinados a la adquisicidn de productos perecederos y servicios de
peluqueria, los cuales deben ser utilizados en comercios de proximidad con los que
existe un convenio de colaboracion.

Al finalizar cada mes, la trabajadora social debe llevar a cabo un seguimiento de las
familias beneficiarias de estos bonos, con el fin de evaluar si continian cumpliendo los
requisitos para recibir el apoyo o, en caso contrario, reasignarlo a otra familia.
Asimismo, deberd preparar los bonos correspondientes al mes siguiente y, con la
colaboracion de los técnicos, gestionar su entrega.



Documentos utilizados en el proyecto:

3.

Registro de entrega y recogida de bonos (formato Excel).
Plantilla de bonos (formato Excel).
Listado de familias beneficiarias (formato Excel).

INSERCION LABORAL (IRPF, RMI Y SEPE)

Las personas interesadas en participar en itinerarios de insercion sociolaboral dirigidos
a colectivos en situaciéon de vulnerabilidad podran acceder a ellos mediante derivaciéon
de los servicios sociales, por iniciativa propia o a través de otras entidades
colaboradoras.

Para formalizar su inscripcidén en los proyectos de insercidén gestionados por la entidad,
es imprescindible cumplir con una serie de requisitos especificos, detallados a
continuacion:

PROYECTO IRPF:

Documento de identidad en vigor (DNI/NIE/Pasaporte).

Informe de derivacién y/o de exclusidn social (si procede).

DARDE en vigor.

Curriculum vitae (en caso de no disponer de uno, podra elaborarse con el apoyo
de nuestros técnicos.

PROYECTO RMI:

Documento de identidad en vigor (DNI/NIE).

Ser beneficiario del Ingreso Minimo Vital (IMV), de la Renta Minima de
Insercidon (RMI), formar parte de un Programa Individual de Insercién de los
servicios sociales o haber sido derivado por estos.

DARDE en vigor.

Curriculum vitae (en caso de no disponer de uno, podra elaborarse con el apoyo
de nuestros técnicos).

PROYECTO SEPE:

Documento de identidad en vigor (DNI/NIE).

DARDE actualizado.

Informe de derivacién y/o exclusidn social (si procede).

Curriculum vitae (en caso de no disponer de uno, podra elaborarse con el apoyo
de nuestros técnicos).

Dependiendo del programa de insercion sociolaboral en el que participe la persona
beneficiaria, la trabajadora social debera cumplimentar la correspondiente informacién
en el registro general de usuarios (formato Excel)



4. MEDIACION

El Proyecto de Mediacion comprende diversas acciones dirigidas a menores, quienes
pueden acceder a este servicio mediante derivacion de los servicios sociales o de los
propios centros educativos.

REFUERZO ESCOLAR:

El refuerzo escolar tiene como objetivo apoyar a los menores en la realizacidn de sus
tareas académicas, asi como en la preparaciéon de controles y examenes. Ademas, se
refuerzan valores educativos y competencias en el idioma inglés.

Para formalizar la inscripcidn, la familia debe mantener una entrevista con la trabajadora
social, quien evaluara si la unidad familiar se encuentra en una situacién de
vulnerabilidad.

Documentacién requerida para el acceso al refuerzo escolar:
e Documento de identidad en vigor del alumno y del tutor legal.
e Fichaderegistroy admision del alumno'y, al menos, de uno de los tutores legales.
e Ficha de apoyo escolar.
e Autorizacion de cesion de imagenes.
e Autorizacion para la participacién en actividades fuera de la asociacién.
e Autorizacion para que el menor pueda salir solo de la asociacién al finalizar las
actividades.

ATENCION DE MENORES EXPULSADOS:

Este recurso esta destinado a la acogida y apoyo de menores que han sido expulsados
de su centro educativo, con el propdsito de ayudarles en la realizacidén de las tareas
asignadas por el centro y trabajar en las causas que motivaron la expulsién, favoreciendo
asi su correcta reinsercion académica.

Esta atencion se ofrece a menores de centros educativos con los que existe un convenio
de colaboracién, y el acceso se gestiona mediante derivacién a la coordinadora
responsable del proyecto de menores. En dicha derivacién deben incluirse los datos
personales del alumno y, al menos, de uno de sus tutores, el periodo de expulsidn y las
materias en las que el estudiante debe trabajar.

Una vez recibida la derivacién, se contactard con los tutores para explicarles en qué
consiste el recurso. En caso de aceptacion, se procedera a completar la ficha de registro
y admision en la asociacion, asi como la ficha especifica del Proyecto de Mediacién.

Documentacién requerida para el acceso a este recurso:
e Ficha de registro y admisidn en la asociacion.
e Ficha de expulsados, con la informacién basica del alumno y de sus tutores.
e Autorizacién para que el menor pueda salir solo de la asociacion al finalizar las
actividades.
e Autorizacién de imagenes.



OCIO Y TIEMPO LIBRE:

El proyecto de mediacidn incluye un conjunto de actividades de tiempo libre, becadas,
que consisten en la organizacion de actividades recreativas semanales, asi como
campamentos durante las vacaciones escolares de los menores, colonias urbanas en
dicho periodo y salidas de fin de semana. Ademds de ser un recurso de apoyo
socioeducativo, estas actividades también favorecen la conciliaciéon familiar. Para
acceder a las actividades de ocio y tiempo libre ofrecidas por la entidad, no es necesario
ser usuario habitual de la misma; existe un cupo destinado a menores externos que
deseen participar en nuestros grupos de ocio mediante el abono de una cuota mensual.

Documentacién requerida para las actividades de ocio y tiempo libre:

e Ficha de registro y admisién en la asociacidn. (sélo para usuarios de la entidad)

e Ficha de registro de grupo scout que contendra la informacién basica del alumno
y de sus tutores.

e Ficha médica del menor

e Autorizacidn para que el menor pueda salir solo de la asociacién al finalizar las
actividades

e Autorizacién de imagenes

e Hoja de domiciliaciéon bancaria (sélo para aquellos menores no becados)

5. PSICOLOGIA

Aunque este recurso estd principalmente orientado a menores, en el marco del proyecto
de mediacion y prevencion del absentismo escolar, lo incluimos fuera de dicho proyecto,
ya gue también existe un porcentaje de usuarios mayores de edad que acceden a él
debido a una necesidad urgente.

Para acceder al servicio de atencidén psicoldgica, el beneficiario debe ser previamente
usuario de la entidad y haber presentado una necesidad psicoldgica identificada durante
una entrevista con la trabajadora social o mediante derivacidn por parte de centros
escolares, servicios sociales, centros de salud u otras entidades que, tras evaluar la
situacion, consideren necesario este recurso y no dispongan de uno propio.

Este servicio tiene como objetivo brindar apoyo a aquellas personas que no se pueden
costear un servicio de atencidn psicoldgica privada, o que tienen citas con los servicios
de salud mental publicos con una frecuencia insuficiente.

Una vez realizada la derivacidon, el psicélogo, en funciéon de su valoracién inicial,
programara las citas correspondientes con los usuarios, realizara el seguimiento de cada
caso y disefiard un plan de intervencion adecuado a sus necesidades.

Documentacién requerida para las actividades de ocio y tiempo libre:
e Ficha de registro y admisidn en la asociacion.
e Ficha de mediacidn/psicologia o psicologia adultos.



6. ASESORIA LEGAL

Este recurso esta destinado a los usuarios que requieran asesoria legal, previa valoracion
por parte del trabajador social, o que provengan de otro recurso derivado.
Concretamente, este servicio tiene como propdsito ofrecer orientacidon en consultas
legales; en ningun caso asumira las funciones de abogado de oficio o de representante
legal de los usuarios. Su funcidn sera proporcionar asesoramiento y, en caso necesario,
derivar a los servicios especializados correspondientes segln las necesidades de cada
usuario.

Documentacién requerida para las actividades de ocio y tiempo libre:
e Ficha de registro y admisidn en la asociacion.
e Ficha de asesoria legal.

En Madrid a 13 de febrero de 2025
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