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1. LA GESTION DE LA IGUALDAD LINGUISTICA EN
KABIA

KABIA es un organismo autébnomo adscrito al Departamento de Politicas Sociales de la Diputacion Foral
de Gipuzkoa. Su misioén es ofrecer cuidado y atencién a las personas mayores en situacion de dependencia
en las residencias y centros de dia de su responsabilidad. El centro de la actividad de Kabia es la persona
usuaria, a quien se le ofrecen cuidados de calidad, atencidn integral y personalizada para cubrir sus
necesidades, garantizando sus derechos. No se puede considerar que se ofrece un servicio de calidad sin
incorporar la igualdad linglistica en el mismo.

En la actualidad KABIA gestiona cinco centros de trabajo: los servicios centrales y cuatro residencias.
Para el afio 2019 se prevé que se integren un total de 16 residencias. Los servicios que se prestan se
realizan mediante personal propioa y mediante empresas de servicios. Por ello, ademas de las actuaciones
que se desarrollen con el personal de plantilla, resulta fundamental la inclusién de criterios de igualdad
lingliistica en las clausulas de contratacién, ya que las empresas que ofrezcan el servicio deben garantizar
la igualdad linguistica.

Siendo consciente de dicha realidad, KABIA desde su mismo origen ha incluido la gestién lingiistica
dentro de su sistema general de gestion, ya que, siendo un organismo foral auténomo, actia de acuerdo
con la politica linglistica de la Diputacion, y asi consta en la Norma Foral 12/2014 por la que se cre6
KABIA.

Desde junio a setiembre de 2015, KABIA realiz6 la Evaluacion de Influencia Linguistica (ELE). Al crearse
el Organismo Auténomo, se previo que dentro de él se incluirian varios centros, cuyas dinamicas
linglisticas serian muy variadas, las cuales podrian influir en el funcionamiento en euskera de Kabia. Asi
pues, en el informe ELE se propusieron varias medidas correctoras y recomendaciones, con el objetivo de
afadir un punto de vista preventivo al proyecto.

El 8 de octubre de 2015, La Junta de Gobierno de KABIA aprob6 el documento llamado “KABIA. Como
incluir el euskera en el organismo desde el principio”. En él se especifica cual es el modelo de KABIA: se
definieron las secciones de euskera de los Servicios Centrales, se recogieron datos acerca del
conocimiento linglistico de cada zona geografica, y se especificd qué perfil linglistico correspondia a cada
puesto de trabajo. Para la definicién del indice de preceptividad se tuvo en consideracion el “Mapa de
Servicios Sociales de Gipuzkoa 2015-2017”. ElI documento aprobado por la Junta de Gobierno ha sido
bésico para la inclusién de la igualdad linguistica en las clausulas de contratacion.

El Plan Estratégico de KABIA se basa en el modelo de Gestion Publica Avanzada AURRERABIDE, y asi
continuara siendo también en el futuro. Segun dicho modelo, en la linea numero 5 del plan estratégico
(Igualdad Linguistica en la Sociedad) aparece dicho principio como objetivo estratégico, asi como en la
mision se recoge la necesidad de ofrecer un trato de calidad y una atencion integral y personalizada a las
personas usuarias, garantizando sus derechos; de la misma manera, en los valores se especifica que se
cuidard la igualdad lingtistica.
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También en el modelo asistencial y no asistencial de KABIA se ha recogido y se recogera la inclusion de
la igualdad lingiistica, tanto por medio de acciones especificas como aplicando las mismas en cada
accion.

Ademas, los presupuestos anuales estaran encaminados a la consecucion de resultados, incluyendo la
visién linglistica y especificando qué porcentaje se reservard para acciones destinadas al objetivo de
lograr la igualdad linguistica.

Entre diciembre de 2016 y enero de 2017, KABIA ha tomado parte en el pilotaje del nuevo Bikain. De
esta experiencia se han obtenido resultados muy positivos, referentes a un bikain de oro (puntuacién de
950-999).

Por altimo, entre diciembre de 2016 y abril de 2017, se ha llevado a cabo el proyecto de definicion de
la “Instruccion para la gestion de la igualdad linglistica en Kabia”. Merece una mencion especial el equipo
técnico que ha tomado parte en el proyecto para convertir en realidad la instruccién, ya que supone un
indicador de la consistencia del documento:

e Responsables de las residencias municipales de Andoain, Arrasate, Bergara y Tolosa.

e Directora General de Instituciones Publicas de la Diputacion Foral de Gipuzkoa, técnico de
dicha direccién y la resposable de Egogain.

e Jefe de seccién y técnica de la Direccion de Igualdad Linguistica de la Diputaciéon Foral de
Gipuzkoa.

e Gerenta de Kabia.
e Empresa responsable de la asistencia técnica: Ahize AEK (Asesoria linglistica).

El trabajo realizado por el equipo técnico ha sido compartido también con las personas responsables de
otras residencias municipales, asi como con las personas representantes de Biharko Gipuzkoa y la empresa
Aita Menni que se encuentran en las residencias de Elgoibar, Azkoitia y Villabona; con el objetivo de que se
estudiara en los grupos de trabajo de las residencias de cara a recoger sus aportaciones.

Asi, mediante el presente documento KABIA ha definido cudles son los criterios y instrucciones de cara
a gestionar la igualdad linglistica; todos los centros participantes llevaran a la préactica, afio a afio, los
planes de mejora con el fin de obtener el funcionamiento previsto. Para ello, al definir la plan de gestién
anual, se seguira el modelo del certificado Bikain, y se especificara si cada accion esta relacionada con la
lengua de servicio o con la lengua de Trabajo. Finalmente, debera ir evaluando el grado de cumplimiento
de las acciones, con el fin de que todos los centros de Kabia tengan el euskera también como lengua de
servicio; asi, gradualmente se ir4 definiendo y acordando qué centros seran los que vayan adquiriendo el
euskera como lengua de trabajo.
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2. RAZON Y OBJETIVO DE LA INSTRUCCION

Kabia es un organismo auténomo adherido al departamento de Politica Social de la Diputacién Foral de
Gipuzkoa y, en consecuencia, concordante con el plan de normalizaciéon del euskera aprobado por el
Consejo de los Diputados para el periodo 2013-2017.

El objeto de esta instruccién es incluir criterios de igualdad linglistica en los servicios centrales de
Kabia, asi como en sus residencias, para que el euskera sea la principal lengua de trabajo y servicio, ya
que, si nuestro deseo es lograr la igualdad linguistica en Gipuzkoa, es importante disponer también de
instituciones que funcionen en euskera; en este sentido, corresponde a las administraciones fomentar
modelos para cumplir con dicho objetivo.

Por lo tanto, segun el plan de normalizacion del euskera acordado para el periodo 2013-2017, “La
Diputacion (incluidos los organismos auténomos) debera estar en disposicién de ofrecer todos y cada uno
de sus servicios a la ciudadania también en lengua vasca antes del 1 de enero de 2015”. A tenor de eso, el
euskera debe ser lengua de servicio en las residencias y en los servicios centrales de Kabia. Por otro lado,
la Comisién de Gobierno de Kabia de 8 de octubre de 2015 definié los “Servicios centrales” como unidad
administrativa en euskera; en consecuencia, la lengua principal de trabajo en ese centro es el euskera. En
lo que respecta a las residencias, se analizaran, promoveran y desarrollaran, en la medida de lo posible,
las opciones para obtener esa condicién de unidades en euskera

A medida que se lleve a cabo el proceso de unificacion de procesos y protocolos de Kabia, tendremos
que ir completando, concretando y acordando los criterios linglisticos. Por lo tanto, esta instruccion no es
mas que el principio de un proceso que permitird conocer y compartir el marco general para la gestién de
la igualdad linguistica en el organismo foral autbnomo Kabia.

Al elaborar un proceso estratégico, una clave o un soporte de Kabia, por ejemplo, habra que definir
como se va a gestionar la igualdad linguistica, basandonos siempre en el marco general acordado; a
continuacién, el/los nuevo(s) criterios acordados se incluira(n) en la instruccion general de Kabia,
utilizando el procedimiento o la metodologia acordados. Sin embargo, cuando fuera necesario y habiendo
consenso, el marco general se podra adecuar a las circunstancias. Por lo tanto, la “Instruccién para
gestionar la igualdad linguistica en Kabia” sera un documento “vivo”.

Asimismo, serd imprescindible conocer el nivel de cumplimiento de ese documento, utilizando para ello
el procedimiento y la metodologia acordados. Las herramientas y metodologias que ofrece el Certificado
Bikain de Calidad del Euskera pueden resultar muy Gtiles para evaluar el nivel de cumplimiento. En
resumen, en Kabia tenemos que saber, por un lado, si estamos garantizando o no la igualdad lingistica en
la prestacion de servicios y, por otro, si en nuestros centros de trabajo el euskera es o no el idioma
principal de trabajo.



Instruccién para la gestion de la igualdad
Kabia linglistica en Kabia

3. PRINCIPIOS DE LA INSTRUCCION

La Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos recoge que todas las personas tienen los mismos
derechos y no pueden darse casos de discriminacion. Es una norma bésica de convivencia: todas las
personas son diferentes, pero tienen los mismos derechos. Por lo tanto, en situaciones de minorizacion,
actuar con equidad es la forma mas justa para alcanzar la igualdad.

Una de las formas de superar la discriminacion es impulsar la igualdad linguistica. Mas aun, la
verdadera diversidad humana no se encuentra en el color de la piel, sino en la diversidad de lenguas y
culturas. Es responsabilidad de todos y todas, y en especial de las organizaciones publicas, proteger
también la diversidad humana, asi como lo hacemos con la biodiversidad, y ayudar al desarrollo de las
comunidades linglisticas minorizadas.

En consecuencia, entorno a la convivencia linglistica debemos tener en cuenta tres ejes:

e La libertad. Se les debe reconocer a las personas el derecho a la libre eleccion de la lengua en
todos las areas donde no este reglamentada.

e La responsabilidad de entender. Para materializarse ese derecho es imprescindible que la otra
persona tenga la voluntad y el conocimiento necesarios para entender. En una comunidad con dos
lenguas oficiales, la universalizacion de la capacidad de comprensién sera la garantia para tener la
posibilidad de utilizar cualquiera de esas dos lenguas y el monolingliismo, en cambio, sera el
mayor obstaculo para la eleccion libre de la lengua que se desee usar.

e La justicia social. El equilibrio que pide la igualdad. Gipuzkoa tienen dos lenguas oficiales. Pero
una de ellas, el castellano, tiene 500 millones de hablantes y, ademas, la obligacion legal de
conocerla. Por su parte, el euskera tienen detras una historia de menosprecio y prohibiciones. En
consecuencia, para alcanzar ese equilibrio que piede la igualdad, las instituciones y agentes de
Gipuzkoa deben hacer un esfuerzo para que el euskera tenga sus espacios propios, para que desde
ellos aporte influencia y prestigio al euskera.

Segun el catedratico Ifiaki Agirreazkuenaga, en lo referido al uso de las lenguas, las Administraciones
Publicas deben garantizar que se usa la lengua oficial elegida por las ciudadanas y ciudadanos. Por otra
parte, teniendo en cuenta que corresponde a cada administracion decidir cual es su lengua de trabajo, en
consecuencia, el personal carece de derechos linguisticos en su trabajo, por lo que no pueden condicionar
en qué lengua se realizara éste. Por su puesto, fuera del trabajo disponen de los mismos derechos
linglisticos que cualquier otra persona.

Del mismo modo, siendo la salud de las lenguas un reflejo de la de la sociedad, es responsabilidad de
las administraciones publicas extender esa igualdad a resto de los ambitos de la sociedad. También en esto
deben ser referentes. Por lo tanto, habiendo aqui tantas empresas y organizaciones que funcionan solo en
castellano, es imprescindible generar otros referentes e impulsar organizaciones que funcionen
mayormente en euskera. Segun establece el articulo 36.1 de la Ley sobre el Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas (la Ley 4/1999 y cambios posteriores) las entidades publicas tienen la opcion de
determinar tanto el euskera como el castellano como lengua prioritaria de trabajo, siempre y cuando,
como ya nos hemos referido més arriba, no condicione la lengua elegida por la ciudadania.
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Teniendo estos puntos en cuenta, esta instruccion de Kabia estd basada también en otros dos sendos
principios, que estan alineados con las politicas del departamento de Politicas Sociales y de la Direccion
de Igualdad Linguistica de la Diputacion Foral de Gipuzkoa:

1. principio. En el Plan Estratégico de Kabia 2016-2019 se recoge que su misién es prestar a la
persona usuaria y a su familia unos cuidados de calidad y una atencion integral y personalizada,
dando respuesta a sus necesidades y garantizando sus derechos.

2. principio. En el Plan Estratégico 2015-2019 de la Diputacion se recoge que, si no se dice lo
contrario, se fomentara el uso del euskera de manera prioritaria, tanto dentro de la Diputacién
como con el resto de agentes del territorio, con la intencidn de igualar las opciones linglisticas y
fomentar la igualdad entre hablantes.

Por lo tanto, teniendo en cuenta lo expuesto méas arriba, los criterios fundamentales que utilizara
KABIA en sus actividades son:

e Lalengua de servicio de KABIA sera la elegida por la persona usuaria, impulsando siempre de modo
pro-activo el uso del euskera.

e Lalengua de trabajo de KABIA serd mayormente el euskera, alineandose asi con los objetivos de la
Diputacidn Foral de Gipuzkoa y utilizando el derecho que le otorga la ley.

Este documento se ha redactado tomando como guia estos principios, siendo conscientes de que
debera hacerse un camino hasta lograrlos y que ése camino sera diferente para cada uno de los centros y
las personas de esta organizacion, ya que todas y todos no lo iniciaremos desde el mismo punto de
partida.
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4. LENGUA DE SERVICIO

4.1. COMO DESARROLLAR LAS RELACIONES ORALES

4.1.1. Cémo realizar la recepcion telefénica y como prestar el servicio

o La primeray la tltima palabra que usemos por teléfono, seran siempre en euskera. La persona
gue coja el teléfono preguntara lo siguiente: :

Kabia (cuando corresponda, el nombre del centro), egun on?
e Kabia (cuando corresponda, el nombre del centro), bai esan?
e Agur eta ondo izan.

e Eskerrik asko eta agur.

e Hurrengo arte.

o Las personas trabajadoras bilinglies tendran una actitud proactiva, y dirdn también la segunda
palabra en euskera, para confirmar a la persona que llama que puede expresarse en dicho
idioma (en ocasiones, las personas vasco-hablantes se dirigen en castellano llevados por los
prejuicios).

- Kabia (cuando corresponda, el nombre del centro), egun on?

- Hola, soy familiar de Xxxxx Xxxxx, ¢podria hablar con ella?

- Bai, noski. Itxaron momentu bat, mesedez.

- Eske..., gaur bere urtebetetzea da, eta zoriondu nahiko nuke.

- Bai, 0so pozik dago. Berehala jarriko da. Itxaron momentu bat, mesedez.

- Eskerrik asko.

o Si la comunicacion se interrumpe o la persona usuaria manifiesta que quiere ser atendida en
castellano, la conversacidn seguira en el idioma elegido por ella.

o Quien no sepa euskera, pedird ayuda a las compafieras y compafieros de trabajo bilingiies
cuando la necesite.
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4.1.2. Como dar la atencion presencial

o También en la atencién presencial, la primera y la Ultima palabra seran en euskera. La persona
gue esté en la recepcion del edificio preguntara lo siguiente:

e Egun on, zertan lagun zaitzaket?

e Kaixo, norekin egon nahi duzu?

e Arratsalde on, laguntzarik behar duzu?
e Agur.

e Gero arte.

o Quienes sean bilinglies tendran una actitud pro-activa e incluso la segunda palabra sera en
euskera, para confirmar a la persona que nos visita que puede hablar en euskera (a veces las
personas vasco-hablantes se dirigen en castellano llevados por los prejuicios).

- Egun on, zertan lagun zaitzaket?

- Desearia visitar a Xxxx Xxxxx.

- Egongelan dago. Ba al dakizu non dagoen egongela?
- Ez, ez dakit non dagoen.

- Ezkerreko pasilotik segi eta bigarren atea da.

- Eskerrik asko.

- Ez horregatik. Gero arte.

o En otros casos, aunque respondan en castellano, quieren que les hablemos en euskera. Por lo
tanto, podemos responder en euskera a la pregunta hecha en castellano y, si la comunicacion
no se interrumpe, podemos mantener una conversacion bilingiie. Por ejemplo:

- Egun on, zertan lagun zaitzaket?

- Desearia visitar a Xxxx XXxxx.

- Egongelan dago. Ba al dakizu non dagoen egongela?
- No, no sé donde esta.

- Ados. Ezkerreko pasilotik segi eta bigarren atea da.
- Muchas gracias.

- Ez horregatik. Gero arte.

o Si la persona visitante es conocida y hay que darle una explicacion mas larga, le
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preguntaremos si quiere recibirla en euskera o castellano y le responderemos segun su
eleccion.

Si la comunicacién se interrumpe o la persona usuaria nos indica que quiere hablar en
castellano, seguiremos la conversacion en la lengua requerida.

Las personas trabajadoras bilinglies intercalaran locuciones comprensibles en euskera o
traducidas al castellano para ofrecer la posibilidad de hablar en euskera, siempre y cuando la
comunicacién no se interrumpa y sin hacer sentir incomoda a la persona usuaria. Por ejemplo:

e Bai.

e Ados.

e Ez esan / No me digas.

e Bai zeral

e Ez da egia izango!

o Eta zer gertatu zen? / ;Y qué paso?.

(Es una herramienta para vencer costumbres. Las situaciones linglisticas son dinamicas
y puede que quien hoy sabe poco mafana sepa lo suficiente como para comunicarse en
euskera, pero no se atreva a proponerlo).

Quien no sepa euskera, pedird ayuda a las compafieras y compafieros de trabajo bilinglies
cuando la necesite.

4.1.3. Cémo dar la atencién automatizada

Los contestadores y los servicios de informacién telefénicos daran la informacién en euskera y
castellano respectivamente, siguiendo el ejemplo especificado por Kabia:

Kaixo. Kabiara deitu duzu. Hau Elgoibarko San Lazaro zentroa da. Utzi zure mezua
soinua entzun ondoren.

Hola. Usted ha llamado a Kabia. Esta es la residencia San Lazaro de Elgoibar. Deje su
mensaje tras oir la sefial.

En los casos en que se pueda (contestadores VolIP...), se le pedird a la persona usuaria que
escoja el idioma y recibira la informacion segun su eleccion.

Kaixo. Kabiara deitu duzu. Hau bulego nagusia da. Gurekin euskaraz egitera
gonbidatzen zaitugu, sakatu 1.

Hola. Usted ha llamado Kabia. Esta es su oficina central. Si desea que le atendamos en
castellano, pulse 2.

10
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4.1.4. Cémo dar el servicio verbalmente a las personas usuarias y a las
familias

O El servicio personalizado que se les ofrezca a las personas usuarias y a sus familiares sera en la
lengua que escojan, euskera o castellano. Entre esos servicios se encuentran los siguientes:

e Una vez hecha la solicitud, la entrevista a la familia y a la persona usuaria para hacer su
valoracion antes de comenzar a recibir los servicios.

e Explicaciones sobre la residencia o los servicios y las visitas: presentacion de la residencia,
reglamento interno, explicaciones sobre el servicio y las tarifas...

e Reuniones y explicaciones relacionadas con el plan individual de atencién, su evolucién y
su seguimiento.

e Relacion con el o la profesional de referencia.

e Actividades basicas del dia a dia: practicas relacionadas con levantarse y acostarse,
higiene y vestirse, comidas, actividades...

e Actividades relacionadas con la participacion social y comunitaria.
e Actividades para trabajar las funciones cognoscitivas.

e Actividades para trabajar la afectividad.

e Animacion sociocultural.

e Servicios médicos y de enfermeria.

e Servicios de cafeteria, podologia y peluqueria.

e Servicios relacionados con creencias y religiones.

e Servicios telefonicos y de Internet: programas de ordenador...

e Lecturay escucha de medios de comunicacién en euskera: periodico, radio y television.
e Musica.

e Roétulos, carteles y adornos que decoran el paisaje lingiistico.

e Relacion con la administracion de Kabia: contrato y forma de pago; quejas, sugerencias y
reclamaciones...

¢ Informacion sobre recursos sociales y ayuda para gestionarlos.

e Ayuda para hacer gestiones personales.

11
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(e]

e Atencién a la familia, formacidn y actividades participativas.

Kabia tiene concretado cual es el Iéxico basico y las locuciones para ofrecer el servicio en
euskera y castellano, y estan al alcance de de todos y todas las trabajadoras para que los
aprendan y los utilicen correctamente.

Si las personas usuarias y sus familiares prefieren una tercera lengua, se tendra en cuenta. Se
estudiara si hay en el grupo alguna persona trabajadora que sepa esa lengua y se tomaran
medidas para que el resto se forme y utilice locuciones basicas (saludos, locuciones
agradables...) y se estudiara si es adecuado contratar o utilizar algun aparato o servicio de
interpretacién (traductores automaticos, interpretacién telefénica, comunicacion a través de
dibujos...). Hoy por hoy, no se puede garantizar que se les vaya a dar todos los servicios en esa
lengua. En caso de incapacidad comunicativa, seria un tema a tratar en profundidad y a
analizar en los ambitos correspondientes.

Las actividades que se realicen en grupo se desarrollardn en euskera o en euskera y
castellano, dependiendo de la composicién del grupo (el bingo, la gimnasia y las actividades
de ese tipo son una buena opcién para aprender los nimeros y las palabras basicas)

.1.5. Cdémo identificar la lengua seleccionada por las personas usuarias y

sus familias

Obtendremos datos sobre la capacidad linguistica y el uso linguistico de las personas usuarias y
sus familiares para dar un servicio de calidad. Ello significa dos cosas:

e Por un lado, identificaremos cuéles son la primera lengua® y la lengua de comunicacion?
de las personas usuarias y sus familiares de referencia tanto para las comunicaciones
verbales como para las escritas. Es decir, al hacer la valoracién a la entrada, recogeremos
su recorrido linguistico vital y en qué lengua quieren comunicarse tanto en las relaciones
escritas como en las verbales (pueden ser distintas). Esa informacion se recogera en los
apartados que ResiPlus tiene para tal efecto: la ficha de usuaria/o, el plan de atencién
personalizada, el plan de cuidados, apartado de contactos ... En ese recorrido, podrian
aparecer, ademas del euskera y del castellano, otras lenguas que no son oficiales en
nuestro territorio. En tal caso, se les preguntard sobre ellas y se recogera en el
documento.

e Por otro lado, dicha informacion se les comunicara a todas las personas trabajadoras las
cuales actuardn a la hora de dar el servicio segin los criterios recogidos en este
documento. Las vias para comunicar dicha informacion a las personas trabajadoras pueden

Primera lengua aprendida en la nifiez

Lengua prioritaria elegida en la actualidad para para la vida diaria
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ser las siguientes: recogerla en el plan individual de atencion a la persona usuaria,
consultar en el apartado que ResiPlus tiene para tal efecto, poner una lista segin la
primera lengua y la lengua de comunicacion en el tablon de anuncios del punto de control,
indicarla en la ficha de la persona usuaria que se tiene en el armario...

0 Para identificar la primera lengua y la lengua prioritaria de las personas usuarias, se utilizan
tres modos:

e Preguntar a las instituciones que hayan tenido trato anterior con ellas cudl es la lengua
escogida por la persona usuaria y sus familiares. Se trabajard para poderla recoger en la
herramienta EXTRANET.

e Ya que el euskera ha sido minorizado, el modo mas efectivo para garantizar la lengua
elegida e identificar a las personas que quieran comunicarse en euskera es dar ejemplo e
invitarles a comunicarse en dicha lengua. Ello puede hacerse de varias formas:
anteponiendo el euskera en el paisaje linguistico; poniendo a la vista rétulos que
reconocen el derecho a hablar en euskera en los edificios y salas; identificando mediante
un simbolo (que llevaran puesto) a las personas trabajadoras que estan dispuestos a hablar
en euskera (bilinglies); siendo en euskera las primera, segunda y ultima palabras...

e Preguntarles directamente en qué lengua quieren comunicarse.

4.2. COMO TRATAR POR ESCRITO A LAS PERSONAS USUARIAS Y A SUS

FAMILIARES

4.2.1. Criterios generales para los documentos

0 Alas personas usuarias y familiares que hayan solicitado recibir tratamiento escrito en euskera
se les ofrecerd documentacion creada en euskera. Entre otras:

¢ Toda la documentacion creada por el area administrativa de Kabia: contrato, reglamento
interno, instrucciones...

e El Plan de Atencién Personal o sus apartados.

e Laficha de seguimiento diario que se utiliza en los centros de dia.

e Los documentos relacionados con la situacion de salud.

e Todas las comunicaciones que se mantienen por correo tradicional o por correo electrénico.

e Los materiales y fichas, juegos... que se utilizan en las actividades.

© A los escritos recibidos en euskera se les darad respuesta en euskera. Para ello, la persona
trabajadora que no sepa euskera pedira ayuda a sus comparfieros y compafieras cercanas
bilingues.
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Los impresos o documentos normalizados (para imprimir o a mano): en euskera o en ambas
lenguas.

Los formularios del sitio web: en euskera o castellano (dependiendo de la lengua seleccionada).

4.2.2. Documentos para la personas usuarias elaborados con las
administraciones

En el caso de los documentos que se elaboran con otras administraciones (informe de Osabide,
receta...), Kabia propondra cumplir los criterios establecidos a si misma e intentara acordar
medidas para garantizarlo, respetando siempre el trabajo en equipo, la responsabilidad y la
libertad de decision que tiene cada institucion.

4.2.3. Cémo identificar la lengua

0]

o]

]

Ademas de las propuestas recogidas en el apartado 4.1.5. para determinar la lengua
seleccionada por las personas usuaria y las familias, se han concretado otros dos modos para
actuar de manera pro-activa en el trato a través de mensajes electrénicos:

Escribir siempre en euskera el saludo inicial y final de los mensajes.

Afiadir una frase a la firma electrénica, tal y como se recoge en el ejemplo que tenemos
abajo:

e Nahi baduzu, nirekin euskaraz!

e Mezua euskaraz jasotzeko aukera daukazu. Anima zaitez!

Zerbitzu zentralak
Servicios Centrales
4 | kabia@gipuzkoa.eus | [=| 943 244735

. Txara 1. Zarategi Pasealekus 100: 20018 Donostia-San Sebastidn

ey E= inprimatu mezu hau ezinbestekos ez bada
Mahi baduzu, nirekin euskaraz! :g..', ) !

Mo imprima este mensaje si no es imprescindible

KONFIDENTZIALTASUNA. Komunikazic honen edukia eta honi erantsitako dokumentazic osoarena konfidentziala da eta
adierazitako jasotzaileari beste inori ez dagokio. Zeu jasoizaile ez bazina, jakinaraz iezaguzu, mesedez, eta eskatu nahi dizugu
edukiaren berri inori ez esan eta mezua ezaba dezazula

CONFIDENCIALIDAD. El de esta acié asi como el de toda la én anexa, es ¥y va dirigido
Gnicamente a la persona destinataria del mismo. En el supuesto de que usted no lo fuera, le solicitamos que nos lo indique y no
comunigue su contenide a terceras persenas, procediende a su destruccien.

Ademas, a las personas usuarias y a sus familiares se les preguntard expresamente cuél es la
lengua que prefieren para las relaciones escritas.

La lengua que seleccionen quedara recogida en el apartado que ResiPlus tiene expresamente
para ello, de manera que las personas trabajadoras con las que traten y quienes trabajen en los
servicios centrales de Kabia puedan verlo.
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4.3. LA IMAGEN DE KABIA

4.3.1. Como exponer la rotulacion

o Los rétulos principales que se colocaran en el exterior de los edificios llevaran la marca de
Kabia en color, y a la derecha el escudo de la Diputacion en gris o en version platino, el
nombre de la residencia y el pueblo. Los rotulos seguiran este modelo:

(j@ _ San Jose
Kabia Azkoitia @
Kabia

(239 San Lazaro
Kabia Elgoibar
San Juan
O kavia San Jose
Santiago T4
@Kabia g Azkoitia

Villabona

o Los rétulos que se colocaran dentro de los edificios para identificar los espacios y los servicios
seguiran el siguiente modelo:

Harrera
Recepcion

o Los términos que se utilizaran para identificar los espacios y los cargos seran los recogidos en
la lista unificada para todo Kabia.

o En cuanto al texto, se utilizaran tipos de letra de la familia Franklin Gothic; en euskera se
utilizara la tipografia Franklin Gothic Medium, y en castellano Franklin Gothic Book.
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o Se escribirdan en euskera las palabras del rétulo cuando tengan una grafia parecida en
castellano o cuando sean comprensibles acompafiadas de un pictograma estandarizado. Por
ejemplo:

Gerentea

Komuna

o Los demas rotulos (advertencias provisionales o definitivas, informacién sobre actividades y
servicios, menus tanto generales como diarios...) se escribiran en euskera y en castellano,
siguiendo el ejemplo de dos bloques, y todos ellos tendran la marca de Kabia legible (no podra
ser menor de 7 mm).

@ Kabia

Igogailua matxuratu egin da.
Eskuinean dituzun eskailerak
erabili.

El ascensor no funciona.

Utilice las escaleras de la
derecha.

o Si se necesita mas de una pagina, se escribira el texto en euskera en una y el de castellano en
otra, siguiendo, del mismo modo, la estructura de dos bloques.

o Los rotulos y carteles mas comunes se han recogido en el conjunto unificado de modelos de
carteles para Kabia. Los nuevos carteles que se repitan se normalizaran y se sumaran al
conjunto.

o En cada edificio se pondra un minimo de espacios para hacerles llegar la informacién a las
personas usuarias, familiares y trabajadoras (ademés de los que cada servicio pueda poner en
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su puerta):

e Los tablones de anuncios para las personas usuarias y familiares estaran en la entrada
principal de la residencia y en un lugar llamativo de cada piso o espacio.

e Los tablones de anuncios para las personas trabajadoras se pondran en los vestuarios y en
el control, el office o cualquier otro sitio destinado para ello de cada planta o espacio.

En los casos de carteles e informaciones no creados por Kabia, se informara de la instruccién a
los autores o emisores y se les pedird que lo envien en euskera. Si tras hacerles la peticion
tres veces contindan enviandolo solo en castellano, el responsable correspondiente valorara
poner o no esa informacion.

4.3.2. Como disefnar la papeleria

o

En los encabezamientos y en los demas soportes, a ser posible, solo se utilizaran el logo de
Kabia.

Los sellos estaran en euskera o en euskera y castellano.

General:

@Kabia l e

e Registro de entrada/salida: -
5 Oxavia |8 g O ki &
3| | 20 %02 E 2016 &% 30
3 LAY “| 2k /N2
e Recibo de un documento:
OKabia ‘@

2016 333 0 4
JASOA/RECIBIDO

Fecha:

2016 275 0 7
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e Compulsa:

' @Kabia |

Dagokion jatorrizkoaren kopla zehatza da.
Es copia exacta del original respectivo,

L P T TR T T U SR P ——
Furdzionaria arduraduna / Elfla Funclonarioda respanaable

Kabia

San Juan egoitza-Zumaia

e Residencia San Juan:

o En los sobres, las tarjetas de visita y las carpetas (A3), cuando haya que escribir la direccién
junto con el logotipo de Kabia y el escudo de armas de la Diputacion, se hara en euskera. Si el
cargo es comprensible, se escribira en euskera; si no, en euskera y castellano, en ese orden.

Foseine

—
Kabia

)

1
|
=

Txara 1
Zarategi pasealekua 100
20015 Donostia

e Direccioén:

4.3.3. Cémo confeccionar las tarjetas de identificacién del personal

o Cuando las personas trabajadoras porten la tarjeta que acredita su cargo o lleven éste
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bordada en la ropa, el texto ir4 en euskera o en euskera y castellano.

4.3.4. Como organizar los actos publicos y como actuar en ellos

(e]

Los actos publicos (reuniones que se hacen una vez al afio con los familiares, presentaciones
oficiales de la institucién..) se haran en euskera o en euskera y castellano (dando toda la
informacion en las dos lenguas, en ese mismo orden), utilizando siempre recursos para
garantizar que todos los participantes lo entiendan (sistema de traduccion simultanea, sistema
de interpretacion simultanea susurrada, hacerles llegar o explicar la documentacion
previamente, etc.).

Las convocatorias, las presentaciones y la documentacion que se utilizaran en los actos se
prepararan y repartiran en euskera y castellano. Se dara prioridad a crear la documentacion
en euskera. Si no, se crearan en euskera y castellano al mismo tiempo. No se dejara para el
altimo momento la traduccion del documento al euskera.

Para empezar el acto, se les explicara a los participantes el funcionamiento de la reunién y las
instrucciones para la igualdad linguistica. Seguidamente, se identificara a las personas que no
entiendan euskera y, segun el nimero, se actuara de una u otra forma. Si no hay nadie que no
entienda o son pocos, se hara la reunion en euskera y se utilizara un sistema de traduccién
simultanea susurrada para garantizar que todos lo entiendan. Si, en cambio, son muchos o la
mayoria, se hara en euskera cuando haya servicio de interpretacién. De no ser asi, se hara en
ambas lenguas, asegurando que toda la informacion importante se ofrece tanto en euskera y
en castellano, pero buscando vias para evitar la traduccion simétrica: la explicacion oral en un
idioma y el soporte de la presentacion en otro, repartir por anticipado un resumen las ideas
principales, ofrecer la oportunidad de explicar los temas antes del acto, etc.

Si los ciudadanos realizan alguna pregunta, se respondera de acuerdo con el idioma utilizado.

e Si la pregunta se formula en euskera, la respuesta se dara en euskera. En el caso de que
haya poca gente que no sabe esukera, se utilizara el sistema de traduccién simultanea
susurrada; en cambio, si quienes no saben euskera son muchos, se ofrecerd un resumen de
la respuesta en castellano.

e Si la pregunta se formula en castellano, se respondera en el mismo idioma, introduciendo
alguna expresion en euskera. Por ejemplo: “Bai, ulertu da?” /7 “Ados?”.

4.3.5. Como hacer las publicaciones, los anuncios, las camparias
publicitarias y las notas de prensa

(@]

Las publicaciones, anuncios, campafias publicitarias y notas de prensa dirigidas a la ciudadania
se haran de dos modos: en euskera o en euskera y castellano, para utilizarlas segin el publico
objetivo y el entorno sociolinglistico.
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O También la traduccion del documento sera parte del proceso de creacion del documento, que se
publicara en euskera y castellano. No se podra difundir ninglin documento solo en castellano
hasta que su traduccién esté realizada.

©  Publicacién de documentos: en primer lugar, se publicara la version en euskera, y después le
seguird la version en castellano. En el inicio, se incorporara una introduccion general detallando
la ubicacién de cada version.

© Los lemas para campafias publicitarias se pensaran en euskera o en euskera y castellano.

4.3.6. Coémo hacer los materiales audiovisuales

© Los videos que puedan crearse para promociones serdn en euskera, con subtitulos en
castellano.

O Los materiales audiovisuales que puedan crearse para ser colgados en el sitio web tendran una
version en euskera y otra en castellano, para que también las personas con visién limitada
tengan posibilidad de entenderlos. Los subtitulos estaran en la misma legua que el audio, para
que las personas con discapacidad auditiva también puedan recibir la informacion.

o Si, como excepcién, se creara algin material audiovisual en euskera y castellano, los
fragmentos en euskera tendrian subtitulos en castellano, y viceversa.

4.3.7. Como desenvolverse en el sitio web y en las redes sociales

o0 La informacién y los formularios del portal web Kabia.eus estan en euskera y castellano. La
primera vez que la personas usuaria acceda, lo encontrara en euskera. A partir de esa primera
vez lo encontrara en la lengua elegida en su ultima visita. La seleccién se puede cambiar en
cualquier momento.

O Los impresos o documentos normalizados para descargar estaran en euskera o en euskera y
castellano. Por ejemplo, el documento que recibe la persona interesada tras registrarse sera
recibido en euskera si lo hace en euskera; y si, en cambio, lo hace en castellano, podra
recibirlo en ambas lenguas; es decir, en euskera y castellano.

O El registro electrénico es el mismo que tiene la Diputacion Foral de Gipuzkoa, adaptado al
organismo auténomo Kabia. Se podra cumplimentar en euskera o castellano, dependiendo de
la lengua seleccionada para entrar al Gipuzkoa Ataria.

O La aplicacion indica cual ha sido la lengua utilizada por el usuario para registrar la
documentacion. En algunas ocasiones, pueden ser diferentes el idioma en el que se presenta
la documentacién y el elegido como lengua prioritaria (puede haberlo generado un organismo
que no ha tenido en cuenta los derechos linglisticos de la persona usuaria). La respuesta
siempre sera en la lengua elegida por la persona usuaria y que esta recogida en su ficha. Si
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necesitase la documentacion en otro idioma, lo hara saber y se haré asi.

© El apartado de consultas, sugerencias, quejas y reclamaciones también ofrece la opcion de
cumplimentar las mismas en euskera o en castellano.

O En las redes sociales (Twitter, Facebook...), los mensajes tanto en euskera como en castellano
se agruparan en una sola cuenta.

e Toda la informacién se difundird en euskera y castellano, respectivamente, dejando un
espacio de tiempo entre los dos mensajes.

e A modo de excepcion, si se publican los dos mensajes al mismo tiempo, se hara en
castellano y euskera sucesivamente.

e Se utilizard el hashtag con los nombres de las residencias para sefialar el ambito de
influencia.
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5. LA LENGUA DE TRABAJO

5.1. COMO REALIZAR EL PAISAJE LINGUISTICO LIGADO AL TRABAJO

5.1.1. Carteles provisionales y avisos relacionados con el trabajo

o Los carteles provisionales, los avisos, los carteles murales y demas se haran en euskera,
utilizando la tipografia Franklin Gothic Medium y siguiendo este modelo:

@ Kabia
Gogoratu:

Barruko eta kanpoko landareak
ureztatu astebururo

O Si se considera apropiado, puede utilizarse un dibujo que acompafie al texto, para hacerlo més
comprensible.

@ Kabia
Gogoratu:

Barruko eta kanpoko landareak
ureztatu astebururo

o Dichos carteles solo se pondran en los lugares indicados a tal efecto; es decir, en las areas de
control o en los office. No se colocaran de manera dispersa en el centro, ya que deseamos un
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clima hogarefio, no el de un hospital o una institucién.

5.1.2. Rotulacion pequeiia en el trabajo

Los rotulos pequefios (en armarios, estantes, carpetas, archivos, etc.), los carteles murales y
demas que se utilicen en el trabajo se haran en euskera, en base a este modelo:

Los nombres de las carpetas y los ficheros de la red informatica se escribiran en euskera,
siguiendo los siguientes criterios:

e Al designarlos, la primera letra se escribira en mayuscula, y las demas en minudscula, sin
puntos, acentos u otro tipo de caracteres. Si el nombre de la carpeta tiene mas de una
palabra, se utilizara el guién bajo para unirlas. Por ejemplo:
Hizkuntza_berdintasuna_jarraibideak

e Para designar las versiones de un mismo fichero, se utilizaran las abreviaturas eu y es. Por
ejemplo: Hizkuntza_berdintasuna_jarraibideak eu.doc y
Hizkuntza_berdintasuna_jarraibideak_es.doc

e Sison versiones distintas, se afiadira el nimero de versién a la abreviacion. Por ejemplo:
Hizkuntza_berdintasuna_jarraibideak_eu_b01.doc

e Si en el nombre aparece una fecha, antes del nombre del archivo se escribird primero el
afio y después las tres primeras letras del mes y el dia. Por ejemplo:
Hizkuntza_berdintasuna_jarraibideak eu_20170ts06.doc

Los documentos que lleguen del exterior seran una excepcion, a no ser que se considere
oportuno renombrarlos.
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5.1.3. Rotulacion medioambiental y de prevencion de riesgos laborales

o

o

[¢]

En la rotulacion medioambiental y de prevencidn de riesgos laborales se utilizaran pictogramas

estandarizados.

Cuando sea necesaria una explicacion, se dara en euskera.

S DIE!

&=14g-0 Su-itzalgailua |rteera

S

Todas las visitas tendran a su disposicion un resumen en euskera y castellano del plan de
emergencia. En él, se les explicara de forma gréafica y resumida el significado de las sefiales y
cémo deben actuar en posibles situaciones de emergencia.

5.1.4. Rotulacidon de las maquinas que se utilizan en el trabajo

En las maquinas que se utilizan en el trabajo (fotocopiadoras, etc.) y en las maquinas de café
y de comida, los rotulos, pantallas, advertencias y botones estaran rotulados en euskera.
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5.2. COMO HABLAR EN LAS COMUNICACIONES INTERNAS

5.2.1. Como hablar en las relaciones entre las personas trabajadoras

o Las relaciones presenciales y telefénicas entre las personas trabajadoras de dentro de la
institucién se realizaran en euskera.

o Por ello, en las relaciones presenciales y telefénicas (con otro servicio, con otra residencia o
con la central) la primera, segunda y Gltima palabra seran en euskera.

o En el caso de que alguna de las personas trabajadoras no se desenvuelva bien en euskera,
aquellas que sean bilingliles mantendran una actitud pro-activa, mientras la comunicacion no
se vea interrumpida.

o Las personas trabajadoras que tengan una baja competencia linglistica animaran a sus
compafieras y compafieros a hablar en euskera, y promoveran conversaciones bilingiies. De ese
modo se trabajara el respeto mutuo y se incrementara la capacidad de comprension. Dichas
personas no obligaran a hablar en castellano a sus compafieras y compaferos. Podran utilizar
frases como las siguientes:

e Zuk euskaraz hitz egin eta nik gaztelaniaz erantzungo dizut. Ulertzen dut, baina
kostatu egiten zait hitz egitea.

e Tu habla en euskera y yo te responderé en castellano. Lo entiendo pero me cuesta
hablarlo.

o Si se produce alguna conversacién en castellano, las personas bilingtes utilizaran locuciones
comprensibles o intercalaran traducciones del euskera al castellano para ayudar a aprender a
sus compafieras y compafieros que saben menos.

5.2.2. Como organizar reuniones y como hablar en ellas

o Las comunicaciones orales en las reuniones de trabajo de KABIA, asi como las de la Junta de
Gobierno®, las que se produzcan entre distintos centros y las que se realicen en cada centro,
seran todas en euskera.

Aprobado por la Comisién de Gobierno en la reunion del XX de Abril de 2017.
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REUNIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

(Aprobado por la Junta de Gobierno de Kabia del 28 de abril de 2017)

Las comunicaciones orales en las reuniones de trabajo de la Junta de Gobierno de
Kabia seran todas en euskera.

La persona que gestiona la reunidon hablard en euskera, y también las personas
participantes vasco-hablantes; el resto de personas, que no tienen facilidad para
comunicarse en euskera, podran hacerlo en euskera o en castellano.

Hasta que se asegure que todas las personas de la instituciéon poseen la capacidad de
comprension:

e Al menos alguna parte de todas las reuniones sera en euskera. Se empezara por la mas
sencilla y se concretaran objetivos y acciones hasta que las reuniones se realicen
integramente en euskera.

e Para empezar la reunion, se daran a conocer a las personas participantes el orden del dia,
el funcionamiento y la instruccion para la igualdad linguistica (en las reuniones habituales,
una vez fijada la pauta, no serd necesaria su repeticion).

e Seguidamente, se identificara a las personas que no son capaces de entender euskera y se
utilizard un sistema de traducciéon simultanea susurrada, para garantizar su
entendimiento.

e Seran motivo de excepcién y se haran en castellano las siguientes reuniones: cuando se
trate de un tema muy especializado y/o entre los participantes haya alguien insustituible.

e Cuando el nivel de comprension de las personas participantes esté asegurado, se hablara
principalmente en euskera: la persona que gestiona la reunion hablara en euskera, y
también las personas participantes vasco-hablantes; el resto de personas, que no tienen
facilidad para comunicarse en euskera, podran hacerlo en euskera o en castellano.

e Segun el tema, seria conveniente que las personas bilinglies intercalaran el euskera y el
castellano y utilizaran palabras clave en ambas lenguas para ayudar a aprender a sus
compaferas y compafieros que saben menos.

e En algunos casos, podria ser conveniente dar a conocer con anterioridad a las personas
que tienen un nivel de comprension mas bajo, de manera escrita y oral, las claves
principales de los temas que se trataran, para ayudarles a seguir mejor el hilo.
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5.3. COMO REDACTAR LAS COMUNICACIONES INTERNAS

5.3.1. Como escribir en las relaciones internas

o La relacion escrita entre las personas trabajadoras se producira en euskera.

o El tablén de anuncios, el buzén de sugerencias, intranet y la hoja informativa de KABIA se
utilizaran en euskera. Hasta cumplir el objetivo de competencia linglistica universal dentro de
KABIA, cuando los mensajes estén dirigidos a toda la plantilla de las residencias de Kabia, se
redactaran en euskera y castellano.

o Del mismo modo, las convocatorias a reuniones y los 6rdenes del dia de aquellas se haran en
euskera. En cuanto a las actas, se redactaran en euskera o en la lengua utilizada por las
personas participantes. En el caso de que alguno de dichos documentos se vaya a hacer
publico, se estudiara la opcién de traducirlo al castellano.

o Los informes que los miembros de KABIA lleven a las reuniones se crearan en euskera, y, seglin
la situacién, se estudiaran otras opciones: hacer un resumen oral y escrito del documento,
traducirlo integramente al castellano...

REUNIONES DE LA JUNTA DE GOBIERNO

(Aprobado por la Junta de Gobierno de Kabia del 28 de abril de 2017)

Las convocatorias a reuniones y los 6rdenes del dia de la Junta de Gobierno se
haran en euskera. En cuanto a las actas, se redactaran en euskera o en la lengua
utilizada por las personas participantes. En el caso de que alguno de dichos
documentos se vaya a hacer publico, se estudiard la opcion de traducirlo al castellano

Los informes que los miembros de KABIA lleven a las reuniones se crearan en
euskera, y, segun la situacion, se estudiaran otras opciones: hacer un resumen oral y
escrito del documento, traducirlo integramente al castellano.

Aquellos documentos que deban publicarse o divulgarse de inmediato, se
procurard presentarlos en bilinglie, entre otros: convocatorias de contratacion,
modificaciones en la relacion de puestos de trabajo, cuentas anuales, etc. En
cualquier caso, el criterio para que la documentacién esté en bilingiie sera la que se
acuerde en la “Instruccion para la gestion de la igualdad lingliistica en Kabia™.

o KABIA posee una lista que recoge los documentos mas habituales, y en ella se detalla en qué
lengua estara redactado cada uno de ellos. Dichos documentos son los siguientes:
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TIPO DE DOCUMENTO En euskera | En castellano

(crear) (para publicar®)

e Escritos breves: correos electronicos, advertencias,

notificaciones, justificantes e impresos. X
e Escritos breves: justificantes. X X
e Escritos extensos: memorias, informes, proyectos... X X

e Ordenes de trabajo, partes diarios de trabajo, planos,
hojas de uso, fichas de control, no-conformidades,
acciones correctoras, fichas de depoésito, informes de X
mantenimiento, control y documentos semejantes.

e Registros de entrada y salida de documentos. X

e Planes y evaluacion. X X
e Presupuestos anuales y cuentas. X X
e Funciones y descripcion de los puestos de trabajo. X X

e Documentacion relativa a calidad, medio ambiente,
prevencion y demas: procesos, procedimientos, X 5
plantillas, registros y auditorias (internas y externas).

e Documentacion relativa a la gestion de las personas
trabajadoras: horarios y calendarios de trabajo, listas
telefénicas, convocatorias a reuniones, impresos, X X6
advertencias, circulares, notificaciones a través de
correo electronico...

e Planes de comunicacion; que el manual de imagen
corporativa esté en euskera. X

En este grupo se encuadraran también los documentos relacionados con la gestion de personas trabajadoras.

Seran excepcion los procedimientos que afecten a las personas que tienen el perfil linguistico B1. Esos procedimientos se

traduciran al castellano, para poder distribuirlos en euskera y castellano.

6 . - . . . . . .
Seran excepcion los documentos en euskera que sean comprensibles, como por ejemplo: horarios de trabajo, calendarios,
listas telefénicas... Dichos documentos se distribuirédn en euskera a toda la plantilla.
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Hasta que el proceso para garantizar la competencia linguistica universal dentro de KABIA
cumpla su objetivo, las personas que tengan dificultades para escribir en euskera podran estar
exentas, siempre que asi lo soliciten por escrito y después de que los grupos de mejora de
cada centro analicen la solicitud, y la persona responsable del &rea de organizacién, mejora y
TIC lo acepte. Sin embargo, hasta los personas eximidas escribiran los saludos y enunciados
bésicos en euskera.

5.3.2. Coémo utilizar los recursos informaticos

]

o]

0]

Las aplicaciones y programas, tanto generales (Outlook, Windows, Office...) como especificos,
disponibles para ordenadores, portatiles, tabletas, teléfonos moviles y demas aparatos se
instalaran y utilizaran en euskera.

Todas las aplicaciones estaran preparadas para crear resultados documentales en euskera.

Las aplicaciones nuevas se crearan en euskera desde el principio, asi como los manuales de la
persona usuaria.

KABIA solicitara a la empresa proveedora de servicios informaticos que designe una persona
bilinglie para que sea su interlocutora.

En el caso de que alguien de la plantilla tenga dificultades, podra solicitar por escrito a la
persona responsable del area de organizacién, mejora y TIC de Kabia que se instale una
version en castellano.

Los recursos informaticos utilizados por KABIA son los siguientes:

APLICACION

La informacion se publicara en ambas lenguas. La

Perfil de la empresa . ., . . -
informacion se cumplimentara en la version en

contratante
euskera.
Sede
electronica
Registro de entrada y La informacion se cumplimentara en euskera.
Sa”d&, y registro En caso de registro electrénico, la persona usuaria
electrénico decidira qué lengua utilizar.
Gestion . La informacion se publicara en euskera y castellano.
.. FIrEUpesity @EnEe @ Es una aplicacion corporativa de DFG y esta en
economica resultados

ambas lenguas y se utilizara en euskera.
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Politica Social

Gestion y
comunicacion

Sareko (Contabilidad)

Aplicacion para
gestionar las
aportaciones de las
personas usuarias

Extranet (Aplicacion del
Departamento de
Politicas Sociales: para
gestionar personas
usuarias y servicios de
los servicios sociales)

Midenet

Liferay (para la pagina
web)

Plataforma Elkarlana:
plataforma (para
gestionar proyectos con
representantes de
distintas instituciones)

ResiPlus

Instruccién para la gestion de la igualdad
linglistica en Kabia

La aplicacion esta en ambas lenguas. Se
cumplimentara en euskera.

Esta en ambas lenguas. Se cumplimentara en
euskera.

Esta en ambas lenguas. El servicio central de Kabia
no cumplimenta la informacién, sino que descarga
la que hay (para gestionar las aportaciones
economicas que deben hacer las personas usuarias).
Los centros cumplimentaran en euskera la
informacion relativa a los movimientos de las
personas usuarias.

La aplicacion esta en ambas lenguas. La informaciéon
a gestionar se cumplimentara en euskera.

La informacion se publicara en euskera y castellano.

La aplicacion esta en ambas lenguas. Se utilizara en
euskera.

Se utilizara en euskera. Hoy dia, la aplicacion esta
en ambas lenguas y, hasta que el proceso para
garantizar la competencia linguistica universal
dentro de KABIA cumpla su objetivo, se detallara
bien qué apartado se cumplimentara en euskera y
cudl en castellano.
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KABIA promovera su uso en euskera. La aplicacién
es propiedad de Osakidetza, por lo que se acordara
con dicha institucién como realizar avances de
forma gradual.

Osabide

5.4. COMO GESTIONAR EL PERSONAL

5.4.1. Como recibir a las nuevas incorporaciones

o El protocolo, el folleto de acogida y las explicaciones orales para las personas que llegan por
primera vez a trabajar a KABIA se daran en euskera.

o Dentro del protocolo de acogida, la persona que se incorpore serd informada tanto de la
Instruccién para Gestionar la Igualdad Linglistica como de los criterios concretos que afectan
a cada individuo.

© Ademés de sobre las caracteristicas del trabajo y el centro en el que trabajara, se le
informar4a también de la situacién linglistica de cada persona usuaria y compafiera o
compafiero de trabajo.

o Ademaés de la ropa que utilizara en el trabajo, se le entregara el simbolo que indica que es una
persona bilinglie (cuando Kabia acuerde dicho simbolo).

© En las nuevas contrataciones, se tendran siempre en cuenta las competencias lingiisticas
correspondientes a cada puesto de trabajo.

O A las personas que se incorporen se les entregara el documento que recoge las funciones y la
descripcion de los puestos de trabajo en euskera o en euskera y castellano, segun el perfil
linguistico de cada puesto: a las personas que vayan a ocupar puestos que requieren el perfil
linguistico B1, en euskera y castellano; a las demas, en euskera.

o Dentro del proceso de unificacion, mientras se generalice el nivel de comprension, a medida
que los centros se integren, se utilizara la version en castellano del documento para las
personas que trabajan en el centro y adn no poseen suficiente capacidad.

5.4.2. Cémo actuar con las y los estudiantes que vienen de préacticas

o Los criterios a seguir con las personas que vengan de practicas seran los mismos que se
utilicen con las nuevas incorporaciones: el manual de acogida y las explicaciones orales seran
en euskera (adecuado a las necesidades de las personas que han venido a realizar su estancia);
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se les explicaran tanto la Instruccién para la Gestion de la Igualdad Linguistica como los
criterios linglisticos concretos que les afectan; se les informara de la situacién linguistica del
entorno y se le entregara el simbolo que indica que son bilingies.

o Los alumnos acreditaran el perfil linglistico que corresponde a cada puesto de trabajo: por
medio de documentos acreditativos, por haber realizado los estudios académicos en euskera
(mas del 50% del curriculum) o por que el centro escolar garantiza que posee aptitud
suficiente.

5.4.3. Cémo gestionar la seleccion, contratacion y desarrollo del personal

o Siendo un organismo publico, tendra que cumplir los indices de competencia requeridos en las
administraciones publicas. Su compromiso es llegar al indice de capacidad correspondiente a
cada centro y avanzar en el proceso hasta que todos los centros constituyan una unidad de
euskera.

En euskera y
castellano

PROCESOS DE SELECCION En euskera

PROCESOS EXTERNOS (PUBLICOS)

Ofertas de empleo publico X

Las instrucciones ORALES que se faciliten el dia del examen

se daran en euskera o en bilingle en funcion de la

competencia lingtistica del puesto a cubrir. No obstante, en

el caso de los puestos con perfil 3 o 4, también se podran PL3.04 PL1o2
dar en castellanoa solicitud de cualquier persona que se

examine.

La persona que se examine elegira la lengua que quiere
utilizar en el examen: euskera o castellano. X X

Las hojas normalizadas del examen y las instrucciones
escritas X

PROCESOS INTERNOS (PARA EL PERSONAL DE KABIA)

Las ofertas de empleo estaran en euskera o en bilinglie en
funcién de la competencia lingiiistica del puesto a cubrir PL3.04 PL1o2

Las instrucciones ORALES que se faciliten el dia del examen

- ., PL3.04 PL102
se daran en euskera o en bilingle en funcion de la
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competencia linglistica del puesto a cubrir

En los puestos con PL 3 o 4, al menos un examen se
realizar4 en euskera. X X

En los puestos con PL 1 o 2, la persona que se examine
elegird la lengua que quiere utilizar en el examen: euskera
o castellano.

Las hojas normalizadas del examen y las instrucciones
escritas estaran en euskera o en bilinglie en funcién de la PL3. 04 PL102
competencia linglistica del puesto a cubrir

o Todas las personas que se vayan a incorporar al trabajo, antes de entrar en la empresa,
acreditaran el perfil linglistico correspondiente a su puesto.

o Cuando los puestos se cubran mediante promocion interna, el nivel linguistico se acreditara,
en todos los casos, antes de cubrir el nuevo puesto.

5.4.4. Como redactar los documentos legales

o El convenio laboral estara redactado en euskera y castellano.
o Los nombramientos de las personas trabajadoras funcionarias se haran en ambas lenguas.

o Cuando se vaya a hacer un contrato a alguna persona, se les ofrecera hacerlo en la versién en
euskera o en euskera y castellano, de modo que quede a su eleccion.

5.4.5. Cémo crear y gestionar los documentos ligados al sistema de gestion
de personal

O Se creard un censo que recoja la eleccion linglistica de las personas que trabajan en KABIA.
Cada vez que se incorpore a trabajar una persona nueva, se le preguntara qué lengua quiere
anteponer, y se actuara segun su eleccion a la hora de entregarle el T10, las néminas y los
documentos correspondientes a la Seguridad Social y Hacienda. Las personas trabajadoras
podran cambiar dicha eleccion en cualquier momento, y KABIA les preguntara de vez en
cuando si desean cambiarla. Dicha pregunta se realizara dentro de la campafia a favor del uso
del euskera.

0 La plantilla de KABIA podra elegir cumplimentar en euskera o castellano los siguientes
documentos: solicitud de reduccion de jornada, solicitud de vacaciones, solicitud de licencia,
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solicitud de pago de viajes y dietas, encuestas para valorar puestos de trabajo, solicitud de
reconocimiento de trabajo previo, sugerencias, solicitud para realizar un curso de formacion,
y su correspondiente encuesta.

5.5. COMO ORGANIZAR LA FORMACION LABORAL

5.5.1. Cémo gestionar los cursos

o Las convocatorias de cursos e inscripciones, encuesta de satisfaccion, aplicaciones utilizadas a
tal efecto y demas estaran redactadas en euskera o en ambas lenguas (euskera-castellano).

o El plan de formacién y las herramientas para su seguimiento se redactaran en euskera.

5.5.2. Coémo hablar en las sesiones formativas

o Las sesiones formativas organizadas por KABIA se realizaran en euskera. Seran excepcion las
gue tengan como objetivo estudiar otras lenguas o las que no puedan realizarse asi por las
caracteristicas de la materia o de la persona que las vaya a impartir; por ejemplo, cuando el
ponente provenga del extranjero. Hasta que se asegure el nivel de comprension general:

e Podran organizarse también versiones en castellano de las sesiones en euskera. Por ello, se
dara prioridad a las empresas proveedoras que puedan ofrecerlas tanto en euskera como
en castellano.

e Las personas trabajadoras que tengan el perfil linguistico 2 o superior realizaran los cursos
en euskera. Si se estima adecuado, y el curso asi lo permite, las personas que tengan un
nivel inferior también podran realizar los cursos en euskera. Para poder trabajar en
euskera, es una variable importante en qué lengua se realiza la formacién.

5.5.8. Como repartir la documentacion escrita de las sesiones de formacion

o La documentacién de los cursos impartidos en euskera se repartird en dicha lengua. Esa
documentacion estara preparada antes de la realizacién del curso.

o Excepciones:

e Cuando las personas trabajadoras que tengan un perfil lingiistico inferior al 2 asistan a un
curso en euskera, se les repartira la documentacion en euskera y en castellano, para
facilitarles la comprension.

e El material de los cursos que por las caracteristicas de la materia o de la persona que las
vaya a impartir no se den en euskera se repartird en euskera, si asi se decide, para
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facilitar el trabajo en dicha lengua.

5.6. COMO ACTUAR CON LAS ADMINISTRACIONES

5.6.1. Cémo comunicarse verbalmente y por escrito con las
administraciones

o KABIA comunicara a las administraciones publicas con las que trata que desea que su relacion
oral y escrita sea en euskera, tanto en las reuniones como en el trato entre personas.

o KABIA siempre responderda en euskera a las comunicaciones tanto orales como escritas en
euskera recibidas por parte de alguna administracién.

o KABIA, al principio de cada periodo de planificacion, identificard y revisara qué
departamentos administrativos trabajan en euskera, y toda la plantilla tendra dicha
informacion a su disposicion. Del mismo modo, en los soportes informativos utilizados para
identificar a las personas trabajadoras de las administraciones con las que KABIA trata (listas
telefénicas, por ejemplo), se dar4 a conocer su capacidad y cuales de ellas trabajan en
secciones de euskera.

He aqui las administraciones con las cuales suele tener relacién KABIA, asi como los criterios a
aplicar:

DEPARTAMENTO, SERVICIO TRATO: ORAL Y ESCRITO

Las explicaciones de presentaciones en euskera o en

ambas lenguas.
JUNTAS GENERALES DE GIPUZKOA » o
Los soportes y la documentacion a distribuir en euskera y

castellano.
INSTITUCIONES DEL DEPARTAMENTO Y Trato escrito y oral en euskera.
SECTOR FORAL PUBLICO DE LA De lo contrario, se utilizara el criterio correspondiente a
DIPUTACION la lengua de servicio.

Trato escrito y oral en euskera.

AYUNTAMIENTOS De lo contrario, se utilizara el criterio correspondiente a
la lengua de servicio.

Trato escrito y oral en euskera.
GOBIERNO VASCO Y SUS INSTITUCIONES

SR De lo contrario, se utilizara el criterio correspondiente a

la lengua de servicio.
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5.7. COMO GESTIONAR LA RELACION CON LAS EMPRESAS PROVEEDORAS

5.7.1. Criterios para el proceso de contratacion de proveedores

Estos son los criterios linglisticos que KABIA utilizard en el proceso de contratacién de
proveedores:
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Kabia

GESTION DE TODA LA

RESIDENCIA O SERVICIO
ASISTENCIAL DETALLADO

ASESORIA U OTRO
SERVICIO
ESPECIALIZADO

PLIEGO DE CLAUSULAS ADMINISTRATIVAS

SUMINISTROS Y
TRABAJOS

Objeto del
contrato

El objeto de este
expediente de
contratacion es contratar
la prestacion de un
servicio, en condiciones
de igualdad linguistica y
de igualdad entre
hombres y mujeres, segun
lo dispuesto en las
clausulas del pliego de
caracteristicas técnicas.

Los estudios,
informes, proyectos y
demas trabajos,
incluidos los
interfaces de texto y
sonido del software,
se haran en euskera.

Excepcidn: cuando el
servicio sea muy
especializado
(asesoramiento...) y
se tenga dificultades
para encontrar
empresas, se
estudiara hacerlo en
castellano. En todo
caso, se solicitara a la
empresa que
proporcione en ambas
lenguas los informes o
documentacion que se
creen.

No corresponde.

Entidad
adjudicadora,
naturaleza del
contrato e
introduccién de
clausulas de
contrato sobre
compra publica
socialmente
responsable

Plan para la normalizacién
del uso del euskera para
2013-2017 en el ambito de
la Diputacion Foral y sus
organismos autébnomos o
el que lo sustituya.

Se solicitara a la
empresa que cumpla
la instruccién de
Kabia en cuestiones
relacionadas.
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GESTION DE TODA LA ASESORIA U OTRO
- SUMINISTROS Y
RESIDENCIA O SERVICIO SERVICIO
- TRABAJOS
ASISTENCIAL DETALLADO ESPECIALIZADO
Las personas Las personas
representantes de la representantes de la
empresa que empresa que
Las personas P . ,q b . 'q
trabajaran en trabajaran en
representantes de la . —
. coordinacion con coordinacién con
empresa que trabajaran . , . ,
— - Kabia tendran que Kabia tendran que
en coordinacion con Kabia . .
. . garantizar que poseen | garantizar que poseen
tendran que garantizar Y -
e el certificado C1. el certificado C1.
que poseen el certificado ., .,
c1 Excepcion: cuando el Excepcion: cuando el
Solvencia técnica ’ servicio (asesoria...) servicio sea muy
y profesional de En el ambito de ejecucion | sea muy especializado | especializado y se
las empresas del contrato, se adquirira | y se tenga dificultades | tenga dificultades
el compromiso de disefiar | para encontrar una para encontrar una
y aplicar un Plan de empresa. empresa.

Euskera especifico (a la
empresa licitadora se le
facilitard un modelo
normalizado para
confirmar el compromiso).

Se les solicitara que la
asesoria o el informe
se realicen en
euskera; la
documentacion
creada se entregara
en ambas lenguas.

La empresa debera No corresponde. No corresponde.
reflejar el nivel de

euskera de su plantilla (el
de aquellos que tengan un
certificado) en el formato

Listado de gue posee Kabia.
personas

trabajadoras a Dichos datos aportan
subrogar informacion objetiva

acerca del nivel de
euskera de la plantilla, lo
gue sera de gran ayuda a
la hora de hacer
propuestas técnicas.

Condlf:lones NI G5 (B8 e Que |€-,1$ personas que No corresponde
eﬁpecgl,es de que deben cumplirse. trabajen como
ejecucion en el asesores/as 0
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ASISTENCIAL DETALLADO
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ASESORIA U OTRO
SERVICIO
ESPECIALIZADO

linglistica en Kabia

SUMINISTROS Y

TRABAJOS

adjudicacién

prioridades detalladas en
cada centro, para obtener
el indice obligatorio de
euskera a conseguir en él.

ambito de El Plan de Euskera se técnicos/as tengan

igualdad deberéa presentar en un capacidad para

lingtistica plazo maximo de dos proporcionar dicha
meses desde la asesoria, o el servicio
formalizacion del correspondiente, en
contrato. euskera.
Propuesta de actuacién
(programas formativos o

L de otro tipo), segln las
Criterios de Po), seg

Ejecucion del
servicio: igualdad
en el érea
linglistica y
derechos y
obligaciones en
el uso del
euskera

En este apartado se
introducen los criterios
detallados en el
documento llamado
“Kabia. Itegracion del
euskera en la institucién
desde un principio”, que
sera obligatorio a la hora
de ejecutar el servicio.

Las personas trabajadoras
que se contraten tendran
que certificar su
capacidad linguistica.

La empresa cumplira lo
dispuesto en “Kabia:
instruccion para
gestionar la igualdad
linglistica”. En cuanto a
los derechos linguisticos
de las personas usuarias,
la empresa debera
cumplir los criterios de la
lengua de servicio de
Kabia, o poner en marcha

La empresa
adjudicataria actuara
segun la normativa
linglistica de KABIA
en todas las
actividades objeto del
contrato; por lo
tanto, las relaciones
orales o por escrito
gue la empresa tenga
con la administracion
se realizaran en la
lengua de trabajo de
KABIA.

La empresa
adjudicataria
ofrecera en euskera
los manuales y demas
documentacion,
incluidos los
interfaces de texto y
sonido del software.
Podra tomarse como
excepcion la
magquinaria
(instrucciones de
lavadoras, etc.).

39




Instruccién para la gestion de la igualdad
Kabia linglistica en Kabia

GESTION DE TODA LA ASESORIA U OTRO
SUMINISTROS Y

TRABAJOS

RESIDENCIA O SERVICIO SERVICIO
ASISTENCIAL DETALLADO ESPECIALIZADO

un plan de cara a
cumplirlos.

La empresa adjudicataria
actuara segun la
normativa lingiistica de
KABIA en todas las
actividades objeto del
contrato; por lo tanto, el
trato oral y escrito que la
empresa tenga con la
administracion se
realizara en la lengua de
trabajo de KABIA.

Contenido que las
empresas deben incluir en
sus propuestas.

Criterios de
valoracién Igualdad lingtiistica:
subjetivos acciones propuestas para

la consecucion del indice
de capacitacion
requerido.

CONDICIONES TECNICAS

Como punto No corresponde No corresponde
imprescindible a la hora
de seleccionar personas
trabajadoras, el nivel de
verificacion de las lenguas
oficiales de la CAPV
Seleccion de las | correspondiente a cada
personas categoria profesional,
trabajadoras siguiendo lo establecido
en la clausula del pliego
de condiciones
administrativas
particulares.
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GESTION DE TODA LA

Instruccién para la gestion de la igualdad

ASESORIA U OTRO

linglistica en Kabia

SUMINISTROS Y

euskera o en ambas
lenguas.

facturas en euskera o
en ambas lenguas.

RESIDENCIA O SERVICIO SERVICIO
TRABAJOS
ASISTENCIAL DETALLADO ESPECIALIZADO
Se introduce el modelo No corresponde No corresponde
asistencial de Kabia. Las
Modelo B
- - empresas deberan tenerlo
asistencial de
. en cuenta a la hora de
Kabia
hacer su propuesta
técnica.
EJECUCION DEL CONTRATO
e, Se solicitara a las Se solicitara a las
Se solicitara a las
empresas proveedoras | empresas
empresas proveedoras que .
. que envien las proveedoras que
Facturas envien las facturas en

envien las facturas en
euskera o en ambas
lenguas.

Seguimiento y
coordinacion

Se solicitara a la empresa
adjudicataria que todas
las comunicaciones orales
y escritas (reuniones,
consultas...) que se
establezcan mediante
este contrato sean en
euskera.

Se solicitara a la
empresa adjudicataria
que todas las
comunicaciones orales
y escritas (reuniones,
consultas...) que se
establezcan mediante
este contrato sean en
euskera.

Se solicitara a la
empresa
adjudicataria que
todas las
comunicaciones
orales y escritas
(reuniones,
consultas...) que se
establezcan mediante
este contrato sean en
euskera.

PROCESO DE ADJUDICACION

Mesas de
contratacion:
convocatorias

Las convocatorias dirigidas a las personas componentes de la mesa de
contratacion se haran en euskera.

Las convocatorias dirigidas a las empresas licitadoras se haran en ambas

lenguas.

Lengua de la
mesa de
contratacion

Las mesas de contratacion seran el euskera. Sin embargo, a las empresas
licitadoras siempre se les garantizara el derecho a recibir la informacién en
cualquiera de las lenguas oficiales.

Si una empresa licitadora no supiera euskera, el o la secretario/a de la
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GESTION DE TODA LA ASESORIA U OTRO
RESIDENCIA O SERVICIO SERVICIO
ASISTENCIAL DETALLADO ESPECIALIZADO

SUMINISTROS Y

TRABAJOS

mesa de contratacion le dara explicaciones en ambas lenguas.

Las actas de la mesa de contratacion se realizaran integramente en

euskera.
Actas e informes
técnicos Siguiendo los criterios de transparencia de la diputacion, se publicaran

integramente en euskera en el perfil de contratacion. Si alguna ciudadana o
ciudadano asi lo solicitara y acreditase su interés, se traducirian.

CONTRATOS MENORES

Presupuestos vy

STEEEIE Se solicitara a la empresa proveedora que los envie en euskera.

5.7.2. Censo de la capacidad linguistica de las empresas proveedoras

o Todos los centros y departamentos de KABIA tendran una lista de empresas proveedoras, en la
que recogeran la informacion relacionada con la lengua de contacto.

5.7.3. Como efectuar el seguimiento de los criterios establecidos para las
empresas proveedoras

o Los requisitos linglisticos establecidos en los contratos constituyen obligaciones esenciales del
contrato, a los efectos del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, y, por lo
tanto, no cumplirlos conllevard las mismas consecuencias que no cumplir el resto de
condiciones: la aplicacion de un sistema de sanciones o la resolucién del contrato.

o Sera el mismo centro o departamento que haya promovido la contratacién del servicio quien
haga el seguimiento del cumplimiento de los requisitos linguisticos. Lo hara del mismo modo y
en los mismos plazos en los que lleva a cabo el seguimiento de los demas requisitos. Las
inspecciones der la persona responsable del contrato se realizaran de modo continuo y no solo
al final del contrato, de cara a poder solucionar los errores que pudieran surgir.
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5.8. COMO ACTUAR EN LAS RESTANTES RELACIONES

5.8.1. Como actuar en las restantes relaciones escritas y orales

o KABIA propondra que las relaciones sean en euskera, tanto en las comunicaciones telefonicas o
reuniones entre instituciones, como en los escritos de las reuniones (convocatorias, érdenes
del dia y actas).

o KABIA garantizara que las conversaciones comenzadas en euskera se desarrollen en euskera; si
fuera necesario, cambiando de representante.

o A las comunicaciones escritas recibidas por parte de alguna institucion, se les respondera
siempre en euskera.

5.9. COMO ORGANIZAR EL SISTEMA DE GESTION

5.9.1. Como redactar los documentos ligados a la estrategia y a la gestion
anual

o La documentacion que se vaya a hacer piblica se redactard en euskera y se traducira al
castellano para publicarla: el plan estratégico, el plan de gestion’ y las memorias anuales,
entre otros.

o El plan de gestion anual y la gestion econémica se realizaran en euskera.

o Hasta que se asegure que todas las personas trabajadoras poseen capacidad de comprension,
la Gerencia tomara medidas especiales para poder garantizar que las personas que recibiran la
informacion la entiendan. Entre dichas medidas estaran, por ejemplo: traducir documentos
integros al castellano, repartir un resumen en castellano adjunto al documento, dar una
explicacién oral especial a las personas que no tengan el suficiente nivel de comprension, etc.

5.9.2. Como redactar los documentos ligados a la asistencia

o Toda la documentacion relacionada con la asistencia se realizara en euskera.

o La documentacién creada por la misma KABIA, o a través de su encargo, se redactard en
euskera.

Si se decidiera publicarlo.
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o Hasta que se asegure que todas las personas trabajadoras poseen capacidad de comprension,
la Gerencia tomara medidas especiales para poder garantizar que las personas que recibiran la
informacion la entiendan. Entre dichas medidas estardn por ejemplo: traducir documentos
integros al castellano, repartir un resumen en castellano adjunto al documento, dar una
explicacién oral especial a las personas que no tengan el suficiente nivel de comprension...

5.9.3. Como incluir la igualdad linguistica en la gestion general

o KABIA, en su gestion, tendra presente la perspectiva de la gestion linglistica a corto, medio y
largo plazo.

o KABIA ha definido cuales son los criterios e instrucciones para gestionar la igualdad linglistica;
para lograr el funcionamiento explicitado en ellos, todos los centros miembros llevaran a cabo
anualmente planes de mejora. Para ello, al definir el Plan Anual de Gestidn, se seguira el
modelo del certificado Bikain, y se especificara si cada accion se corresponde a la consecucién
de la Lengua de Servicio o de la Lengua de Trabajo.

o Una vez al afio, la persona responsable de cada centro, con la ayuda del Equipo de
Perfeccionamiento, realizard una evaluacion, expresara en qué medida se cumplen los dos
objetivos, y estudiara si la tendencia de los resultados es positiva o no, para asi explicitar el
nivel de avance. Al mismo tiempo, tomara medidas para que no se produzcan retrocesos en los
logros, y propondra otras tendentes a mejorar la situacion. El plan de mejora del afio
siguiente se basara en dichas propuestas.

o Todos los centros, al menos una vez cada seis meses, realizaran el seguimiento de los avances
del plan anual acordado, para asi poder decidir como ajustar y fortalecer el plan, y cuéles
seran los siguientes pasos a dar. Cada centro definira su actuacién, teniendo en cuenta sus
propias necesidades.

o Ademas, durante todo el afio se analizaran y gestionaran las quejas y sugerencias recibidas.
Como respuesta se pondran en marcha acciones de mejora, cuyo seguimiento se efectuara en
los plazos que a tal fin se dispondran en el procedimiento, hasta que se consiga el objetivo o
se decida que debe ser revisado.

o Una vez al afio, se renovara el Mapa de Competencias, en el que se reflejaran los avances
registrados durante el afio gracias al plan de formacién.

o Al menos una vez cada dos afios, se revisaran las respuestas ofrecidas por las personas usuarias
y sus familiares en las encuestas de satisfaccién en relacion a la igualdad linglistica.

o Cada cuatro afios, KABIA en su totalidad se presentara a la evaluacion del certificado Bikain.

o Dentro de este proceso de gestion se haya incluido el seguimiento que debe realizarse a las
empresas proveedoras, especialmente el de aquellas que prestan servicio en nombre de
KABIA. Cada centro y KABIA en su conjunto realizaran dicho seguimiento por lo menos una vez
al afio, para medir el nivel de cumplimiento de los criterios expecificados en la instruccion.
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o Con el fin de mejorar la gestion linglistica, se entablaran alianzas con la Diputacion Foral de
Gipuzkoa en general, y especialmente con el Departamento de Politica Social, la Direccién de
Igualdad Linglistica, la Fundacion Uliazpi y también con la Consejeria de Salud, IVAP, los
ayuntamientos y los principales proveedores de servicios.

5.10. LA CADENA DE LIDERAZGO EN LA IGUALDAD LINGUISTICA

5.10.1. Laigualdad linguistica es responsabilidad de todas y todos

o Es responsabilidad de todas las personas que formamos KABIA conseguir la igualdad linguistica
y garantizar los derechos linguisticos. La cohabitacion no es tarea exclusiva de unos pocos,
pues es una situacion que todos podremos disfrutar, incluidas las generaciones del futuro.
Aquella persona que sabe mucho o que esta particularmente sensibilizada podra ofrecer una
ayuda importante a quienes estan aprendiendo, pero también quien conoce poco euskera
puede crear las condiciones para que las demas personas lo utilicen.

o Dependiendo del puesto de trabajo, cada persona colocara los rétulos, los carteles o los avisos
gue le correspondan; escribira documentos o cumplimentara impresos; hablard con unos y con
otros, o gestionara reuniones... Es responsabilidad de cada cual cumplir los criterios recogidos
en esta instruccion. Por ello, a todas las personas trabajadoras se les haran llegar
instrucciones precisas en funcion de su puesto.

o Las personas con cargos de responsabilidad daran a conocer personalmente la politica
lingliistica a quienes formen la organizacion. Mejoraran su capacidad linglistica e
incrementaran su nivel de uso; asi, animaran a sus personas colaboradoras a aprender y
utilizar el euskera.

o Se ha disefiado un recorrido formativo para todas las personas empleadas, empezando desde
las personas responsables, con en objeto de trabajar el liderazgo linglistico, que se incluira
dentro del plan de formacién anual. Las personas responsables recibiran una formacion
especifica sobre la gestién linguistica, y se les realizara un contraste y un seguimiento en un
plazo previamente definido.

o En el caso de los cargos de responsabilidad, a las que personas que los desempefien se les
valoraran los estudios, la experiencia, el conocimiento y los cursillos relativos a la gestion
linglistica.

5.10.2. La estructura para la gestiéon de la igualdad linguistica

o Aunque la igualdad linguistica estara relacionada con la responsabilidad que corresponde a
cada uno de los puestos de trabajo, se nombraran personas responsables especificas para
desempefiar el papel de guia en el proceso de mejora. La persona responsable de
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Organizacién, Innovacion y TIC sera quien tendra la tarea de gestionar la igualdad lingiistica
en el conjunto de KABIA. Asimismo, en cada centro sera la persona responsable de la
residencia quien detentard la responsabilidad de dinamizar el tema.

o KABIA tratara los temas relacionados con la igualdad linglistica a través de su estructura
habitual, al igual que el resto de los asuntos. La estructura relativa a la igualdad lingdistica es

la siguiente:
ESTRUCTURA FUNCIONES INTEGRANTES
EQUIPO DE Criterios, planificacién y | El/la Director/a General de
DIRECCION DE KABIA | evaluacion de la igualdad | Organismos Publicos
linglistica

El/la gerenta

Responsables de areas de gestién

ORGANIZACION,
INNOVACION Y TIC

dinamizar el plan

Asegurara la coordinacion entre
los servicios centrales y las
residencias

GRUPO DE Proponer, realizar el seguimiento | Responsable de residencia

COORDINACION DE y evaluar las acciones del plan de R bles de & q ti6

CADA CENTRO gestion de igualdad linguistica de esponsaples de areas de gestion
cada centro

AREA DE Tendra la responsabilidad de | Integrantes del Area de

Organizacion, Innovacion y TIC

o Se garantizara la coordinacion permanente con las empresas de servicio, a fin de lograr los

objetivos de KABIA en lo referente a la igualdad linguistica.

5.11. RECURSOS PARA TRABAJAR EN EUSKERA

5.11.1.

Procedimientos para obtener la capacidad lingiistica

o El perfil linglistico de los puestos de trabajo de KABIA se encuentra explicitado en el
documento “KABIA. Como incluir el euskera en el organismo desde el principio”. Siguiendo
dichas bases, se efectuara un mapa de competencias, que se renovara anualmente en todos
los centros. A través de él se identificaran las necesidades de formacion, y se disefiara el plan
de formacién tendente a obtener las capacidades necesarias.

o KABIA se inspirara en el reglamento de la Diputacién y en la oferta de IVAP a la hora de disefiar
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su plan de formacion. Ademas, también organizara grupos especiales de preparacion.

o Se efectuara el seguimiento de quienes estén aprendiendo euskera: la asistencia mensual y el
progreso conseguido cada afio.

o Por otra parte, se organizaran iniciativas para agilizar el proceso de aprendizaje y para
relacionarlo con el trabajo, asi como para fomentar el uso entre quienes ya han aprendido.
Entre otros: iniciativas basadas en Ulerrizketa (comprension) y en la metodologia Eusle.

Otros recursos para trabajar en euskera

o Hemos recogido en este apartado otras herramientas de cara a incrementar el uso del

euskera:

iMemoriak

Hobelex

Xuxen

Euskalbar

Diccionarios

Base de datos de traduccion
de la DFG. Recoge frases
completas y su traduccion.
Pueden consultarse palabras
sueltas o varias juntas.
Diputacion Foral de Gipuzkoa

Corrector ortografico y
léxico; es decir, ademas de la
ortografia, es un instrumento
para escribir con Iéxico
correcto y actualizado. Para
utilizar con MS Office, Libre
Office u Online. UZEI

Corrector ortografico. Para
MS Office, Libre Office,
navegador de Web y MAC. Ixa
taldea y Elhuyar.

Es la barra de instrumentos
gue se utiliza con el
navegador Firefox. Ofrece la
oportunidad de consultar a la
vez varios diccionarios.

Varios diccionarios. IVAP

http://www.qgipuzkoa.eus/imemoriak/

http://www.uzei.eus/hobelex/

http://xuxen.eus/

http://euskalbar.eu/

http://www.euskara.euskadi.eus/r59-
738/eu/contenidos/informacion/terminologia 2013/eu
edukia/terminologia batzordeak onartutako hiztegiak.h
tml
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Diccionario de
Formacion Profesional

Dudanet

Traductor automatico

Matxin

Convertidor de menus

IVAP libro de estilo
(euskera)

IVAP libro de estilo
(castellano)

Galdezka

Textos profesionales

Instruccién para la gestion de la igualdad
linglistica en Kabia

Diccionario colaborativo para
Formacién Profesional

http://hiztegia.jakinbai.eus/

https://apps.euskadi.eus/r61-
veddudam/eu/contenidos/informacion/dudanet hasiera
/eu_def/index.shtml

Servicio de consultas,
ofrecido a la ciudadania o a
las instituciones
gratuitamente y por Internet.
IVAP

http://www.itzultzailea.euskadi.net/traductor/port
alExterno/text.do

Traductor automatico, que
ayuda a traducir textos del
castellano o del inglés al
euskera y del euskera al
castellano. Gobierno Vasco

Traductor automatico, para http://matxin.elhuyar.eus/
traducir del castellano al

euskera. Ixa taldea y Elhuyar.

Instrumento para traducir al http://www.donostiaeuskaraz.eus/platerean/?0=6
euskera menus de bares y
restaurantes. Ayuntamiento

de Donostia-San Sebastian.

http://www.ivap.euskadi.eus/contenidos/informaci
on/euskalduntze argit/eu def/adjuntos/estilo liburua.

Recomendaciones para
garantizar una comunicacion
de calidad. Criterios para dar [§elsij
a los escritos estilos y

aspectos concordantes. VAP

Parecido al documento
anterior, pero en castellano.
IVAP

http://www.ivap.euskadi.eus/contenidos/informaci
on/euskalduntze argit/es def/adjuntos/libro estilo.pdf

http://www.ivap.euskadi.eus/contenidos/informaci
on/euskalduntze argit/eu def/adjuntos/Galdezkal.pdf

Guia para aclarar dudas sobre
el euskera. IVAP

http://www.donostiaeuskaraz.eus/omerkatari/Laner
akoldazkiak2006.pdf

Modelos para textos.
Ayuntamiento de Donostia
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6. COMO COMUNICAR Y ADECUAR ESTA
INSTRUCCION

6.1. COMO COMUNICAR ESTA INSTRUCCION

6.1.1. CoOmo dar a conocer esta instruccion

o Una vez aprobada esta instruccion sobre la igualdad linglistica, les serd presentada a las
personas que trabajan en todos los centros, en reuniones a realizar centro por centro. En el
caso de las personas que trabajan en empresas subcontratadas, la empresa sera la
interlocutora. En caso de presentarsela a las plantillas de las empresas de servicios, se
hallaran presentes los representantes de las empresas.

o Ademas, a cada persona trabajadora se le hard entrega de un resumen que recogera los
criterios principales que corresponden a cada puesto de trabajo, y se efectuara una campafia
general de comunicacion para presentar de un modo gréafico y simple los criterios basicos.

o Del mismo modo, se efectuard una campafia de comunicacién para que las personas usuarias,
familiares, proveedores, administraciones locales y la sociedad en su conjunto tengan
conocimiento de esta instruccion.

o Se incluird en el Plan de Acogida de KABIA, y a todos las nuevas incorporaciones que se
integren se les dard a conocer la instruccidon en su conjunto y las ideas principales que
correspondan a su puesto de trabajo.

o Cada vez que se produzca una actualizacién, se notificara a las personas que puedan estar
interesadas o afectadas en o por dicho cambio; es decir, dependiendo de las caracteristicas de
la actualizacién, se les hara saber a las personas trabajadoras, usuarias, proveedoras y aliadas
correspondientes.

o La instruccién sera publica, y se hallara disponible en la web de KABIA, en la seccién Recursos.
Igualdad linguistica (http://www.kabia.eus/es/euskara).

6 0 2 . AJUSTES Y ACTUALIZACIONES DE LA INSTRUCCION

o Esta instruccidn se revisara al menos cada dos afios, para efectuar las actualizaciones y ajustes
pertinentes. Si fuera necesario, podra hacerse en un plazo de tiempo mas breve.

o Corresponde al responsable de Organizacion, Innovacion y TIC iniciar y conducir el proceso de
actualizacion, que sera acordado por el equipo de Direccion y aprobado por la Presidenta de
KABIA via decreto.
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