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TITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Denominacién y Titularidad

Centro de Atencién Diurna Carmen Rodriguez es un recurso dependiente de la
entidad Dano Cerebral Madrid — ApanefA, inscrita el 12 de mayo de 1994, con N°
14.441.

El Centro de Atencion Diurna Carmen Rodriguez es un servicio inscrito en la Seccién
Il, Subseccidén Segunda del Registro de Entidades, Centros y Servicios de Consejeria
de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la Comunidad de Madrid con el Numero
de Registro C5107.

Articulo 2. Objeto

El presente Reglamento regula la organizacion, funcionamiento y normas de convivencia del
Centro de Dia, asi como los derechos y deberes de las personas usuarias, familiares y
profesionales.

Todo ello de acuerdo a la normativa vigente en materia de Servicios sociales estatal,
autonomica y sobre Autorizacion, inspeccion y registro de Entidades

Articulo 3. Ubicacion
Domicilio en Madrid, C/ Cromo numero 5. Cédigo Postal 28045.

Articulo 4. Ambito de Aplicacion

El presente reglamento tiene caracter obligatorio y sera de aplicacion a personas
usuarias del centro, familias o representantes legales, personal profesional, personas
colaboradoras o voluntarias.

Articulo 5.Finalidad

El centro tiene como finalidad promover la autonomia personal, facilitar apoyos en
actividades diarias, ofrecer atencion social, rehabilitadora y sociocultural y favorecer
la inclusion social y el bienestar de las personas que acuden al centro.

Articulo 6. Capacidad

El centro tiene capacidad y autorizacion para un maximo de cien plazas. Dicha
capacidad podra modificarse previos tramites establecidos reglamentariamente por
la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la Comunidad de Madrid.
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TITULO II.- ORGANIZACION INTERNA DEL CENTRO
DE ATENCION DIURNA

El presente titulo regula la organizacién interna del Centro de Atencion Diurna,
incluyendo la estructura de los servicios, y los procedimientos necesarios para el
desarrollo de la atencién. La organizacion del Centro se orienta a garantizar una
atencion de calidad, segura y coordinada, ajustada a las necesidades de las personas
usuarias y conforme a la normativa vigente, los criterios de calidad y los principios
del modelo de atencion centrada en la persona.

Articulo 7. Principios de Atencidn
El centro se regira por los siguientes principios que se corresponden con el modelo
de atencidn integral centrada en la persona promovido por la normativa vigente:

e Atencion centrada en la persona.

e Respeto a la dignidad y derechos.

¢ Igualdad y no discriminacion.

e Participacion de usuarios y familias.

e Seguridad y accesibilidad.

¢ Mejora continua de la calidad.

Articulo 8. Naturaleza y Servicios

El Centro de Atencion Diurna Carmen Rodriguez es un centro no residencial, diurno,
abierto a las necesidades de la Comunidad, que tiene por objetivo servir a la
consecucion del bienestar fisico y emocional de las personas usuarias, que han
sufrido un dano cerebral de forma sobrevenida, y familia facilitando los apoyos
necesarios para fomentar la autonomia e independencia de ambos grupos.

El centro podra prestar, entre otros:

e Apoyo en actividades de la vida diaria.

e Programas de estimulacién cognitiva y social.

e Programas educativos y de desarrollo personal.

¢ Atencion en cuidados personales y de salud basicos asi como de

rehabilitacion

e Actividades de ocio e integracion social.
Con independencia de las actividades que se desarrollen en el Centro, éstas no
implicaran ningun tipo de relacién laboral con las personas usuarias.
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El Centro podra disponer de los servicios complementarios que en su momento
decida el érgano de gestion de la propia entidad, bien de caracter permanente o
transitorio, en base a las necesidades de los las personas usuarias y familias,
contratando para ello a los profesionales y/o empresas que se considere necesario.

Articulo 9. Horario General

El horario de funcionamiento del centro sera establecido por el drgano gestor de la
entidad de acuerdo con la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la
Comunidad de Madrid y comunicado a las personas usuarias y familias.

Horario de atencién a personas usuarias: De 10:00 a 17:30 horas de lunes a viernes.
Con un periodo de descanso de media hora en la mafana y de una hora para la
comida.

El Centro permanecera abierto 247 dias al aho, quedando cerrado unicamente los
fines de semana (sabado y domingo) y los 14 dias festivos oficiales establecidos por
calendario anual.

El personal del centro ajustara su horario a la normativa vigente, estableciéndose
flexibilidad en la hora de entrada a partir de las 9:00 y salida a las 17:30, se ajustara
el horario al Calendario Laboral aprobado y normativa vigente en su momento.

Articulo 10. Vacaciones

Las personas usuarias dispondran de un periodo anual de 60 dias de no asistencia a
su libre disposicion, sin necesidad de justificacion, destinado a vacaciones u otras
razones personales.

Cualquier ausencia adicional debera justificarse mediante documentacion
acreditativa, especialmente cuando esté relacionada con motivos médicos o
sanitarios, para asegurar la correcta planificacion de recursos y personal del centro.

El personal del centro disfrutara de sus periodos de vacaciones anuales de acuerdo
con lo establecido en el convenio colectivo aplicable, siguiendo un sistema de
rotacion que asegure siempre la prestacion del servicio mediante servicios minimos,
garantizando la atencién y seguridad de las personas usuarias.

Todos los periodos vacacionales tanto del personal como de las personas usuarias,
quedaran registradas de manera formal en los registros del centro para efectos de
control, seguimiento y trazabilidad.
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Articulo 11. Servicios de Atencion Directa
La descripcion de servicios y programas se detallan:

Programa de Cuidados Personales: cuidados basicos, control y proteccion de
la salud.

Programa de Terapias Especializadas: neuropsicologia, psicologia, terapia
ocupacional, logopedia, fisioterapia.

Programa de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones: Informatica
y audiovisuales.

Programa de educaterapia: talleres artisticos.

Programa de orientacion y apoyo social: trabajo social.

Programa de actividades sociocomunitarias y culturales.

Programa de Atencion a la Familia.

Articulo 12. Servicios Complementario: Comedor
Art. 12.1.-Condiciones sobre el servicio y ausencias:

Solo se aplicara un descuento en el coste mensual del servicio a partir de
periodos minimos de una semana consecutiva o mas. No se realizaran
descuentos por ausencias de dias sueltos.

El descuento solo sera aplicable si la ausencia se comunica con al menos una
semana de antelacion.

Las comunicaciones relacionadas con la suspension del servicio deberan
realizarse exclusivamente por correo electronico a: elenagalian@apanefa.org.

Art. 12.2 Condiciones generales del servicio de catering:

El servicio de catering es de libre eleccion por parte de las personas usuarias,
ya que las plazas publicas no incluyen el coste del comedor.

Solo se permite hacer uso del comedor sin servicio de catering en casos
puntuales en los que la persona usuaria sea completamente independiente y
no requiera ayuda para preparar, calentar, servir o transportar la comida. En
estos casos, se facilitara un espacio, pero sin acceso a enseres ni utensilios de
alimentacion.

El servicio requiere una permanencia minima de dos meses consecutivos. En
caso de baja sin causa justificada relacionada con la salud, la persona usuaria
no podra volver a darse de alta durante el resto del afio en curso.

Si no se cumple lo establecido respecto a tiempos de aviso, ausencias o
cualquier otra especificacion, se facturara el mes completo.
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e En caso de devolucion del recibo bancario, la persona usuaria debera asumir
los gastos derivados, se suspendera el servicio y no podra volver a hacer uso
del catering ofrecido por el centro.

Art. 12.3 Gestion de la comida no consumida
e No se guarda la comida de una persona usuaria para consumir fuera del
centro.
e En caso de ausencia, no se reserva ni se entrega la comida posteriormente.

Articulo 13. Atencion y Apoyo Personal-PAAP

El Centro de Dia proporciona Atencion y Apoyo Personal (PAAP) adaptado a las
necesidades individuales de cada persona usuaria, siguiendo el modelo de atencion
centrada en la persona. La provision de apoyos, horarios, recursos y actividades se
planifica de manera personalizada para favorecer la autonomia, bienestar y desarrollo
integral de las personas usuarias.

Cada persona usuaria contara con:

Un expediente administrativo, donde se registraran datos generales, documentacion
contractual y seguimiento administrativo.

Un expediente clinico, que recogera informacion sanitaria, terapéutica y el Programa
de Atencion Individual (PAl) elaborado conforme al protocolo PT-03 y a la
documentacién que este establece.

Ambos expedientes tendran distintos niveles de acceso, garantizando la
confidencialidad y proteccién de datos conforme a la normativa vigente.

El Centro de Dia no se compromete, como parte del PAIl, a elaborar informes a
demanda de las familias, de la persona usuaria o de otros profesionales ajenos al
centro. No obstante, dichos informes podran solicitarse a través de la Direccion del
Centro, quien junto con los profesionales correspondientes valorara la necesidad de
elaborarlos siempre en beneficio de la persona usuaria, cumpliendo con la Ley de
Proteccion de Datos y el Protocolo de Proteccion de la Intimidad (PT-08) del Centro.
Los informes podran implicar coste adicional, si asi lo determina la entidad.

El Centro unicamente se compromete a atender, de manera presencial, telefénica o
telematica, a cuidadores o familiares directos con los que convive la persona usuaria
(siempre con su consentimiento) y/o representantes legales de la persona usuaria.
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Todas las entrevistas se realizaran con cita previa, preferiblemente en horario de
lunes a viernes, de 09:00 a 10:00 h, salvo excepciones debidamente justificadas.

El Centro gestionara como minimo un contacto anual con los familiares. No es
responsabilidad del centro la no realizacion de estos contactos cuando ello derive de
causas ajenas al Centro, dependientes de la disponibilidad o voluntad de la familia.

Articulo 14. Organizacidén para Prestacion Apoyos Terapéuticos

El Centro dispone de servicios terapéuticos, rehabilitadores, educativos y de
desarrollo social, que podran prestarse en modalidad individual o grupal, orientados
a la mejora o mantenimiento de la autonomia personal, la participacién social y la
calidad de vida de las personas usuarias.

Art.14.1 Planificacion y Organizacion General de Servicios

« Cada servicio se desarrollara en sesiones programadas con caracter semanal
0 segun planificacion técnica, en horarios establecidos por la Direccion y la
Coordinacion del Centro, atendiendo a:

o Las preferencias de la persona usuaria, siempre que sean compatibles con la
organizacion del servicio.

e Los criterios técnicos y profesionales.

e Las necesidades, objetivos y apoyos definidos en el Plan de Atencion
Personalizada (PAAP).

o Laadecuada organizacion de los recursos humanos y materiales del Centro.

La planificacién sera revisable periédicamente en funcién de la evolucion de la
persona usuaria y de la evaluacion de los programas.

Art. 14.2. Intervenciones

Los programas grupales se organizaran con una ratio ajustada al perfil y necesidades
de apoyo de las personas usuarias, garantizando la calidad, seguridad y eficacia de la
intervencion. Con caracter general, el numero maximo de participantes por grupo
sera de doce personas, salvo que criterios técnicos aconsejen ratios inferiores.

Las sesiones de rehabilitacion y terapias especializadas —entre ellas fisioterapia,
terapia ocupacional, logopedia, psicologia o0 neuropsicologia— se organizaran
conforme a criterios profesionales, considerando:

« Laindicacion terapéutica y los objetivos funcionales establecidos.

e Laintensidad y frecuencia de intervencion adecuadas.

o El numero de personas atendidas y la disponibilidad de recursos.

C/ Cromo n2 5- 28045 Madrid — Teléf. 91 751 20 13
N2 Autorizacién Administrativa C5107 e

Centro Contratado con la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la CM co
Pagina 7 de 38

Serviclo certificado

UNE 158201



Codigo RPT-01/04
. ¢ o CENTRO DE ATENCION DIURNA
dgno cerebral
MADRID - APANEFA P o
REGLAMENTO DE REGIMEN Edicién | 04
Centro de Atencién Diurna INTERNO Fecha Enero 2025
Carmen Rodriguez Enero 2026

« Las preferencias y prioridades manifestadas por la persona usuaria, dentro de
las posibilidades organizativas del Centro.

En el caso de la atencion psicologica individual, las intervenciones podran
estructurarse en periodos terapéuticos definidos, acordados entre el profesional y la
persona usuaria, e incluir, cuando proceda y con consentimiento, orientacién o
intervencion con familiares o personas cuidadoras.

Art.14.3 Participacion de la Persona Usuaria

De acuerdo con el Modelo de Atencidn Centrada en la Persona, las personas
usuarias participaran en la planificacion de sus actividades, servicios y horarios, asi
como en las revisiones y ajustes que puedan realizarse.

Art.14.4 Criterio de Proteccion y Prevencion de Dainos

Con el fin de garantizar la seguridad, el bienestar y los derechos de las personas

usuarias, el Centro aplicara el principio de proteccion frente a situaciones de riesgo,

especialmente en aquellos casos en los que la persona pueda presentar limitaciones
en la conciencia de enfermedad, en la percepcion de sus necesidades de apoyo o en
la valoracion de las consecuencias de determinadas decisiones.

En estas situaciones:

e El equipo profesional valorara de forma individualizada los posibles riesgos para la
salud, la funcionalidad, la seguridad o la integracion social de la persona usuaria.

e Cuando exista riesgo significativo de perjuicio o deterioro, podran adoptarse
decisiones organizativas o terapéuticas basadas en criterios técnicos, priorizando
la prevencion del dafio y el interés de la persona usuaria, incluso cuando estas
decisiones no coincidan plenamente con sus preferencias expresadas en ese
momento.

e Estas decisiones se adoptaran siempre conforme a los principios de:
Proporcionalidad (aplicar la medida menos restrictiva posible). Necesidad
(existencia de riesgo real o probable). Individualizacién (valoracién de cada caso
concreto). Revision periddica (las medidas no seran indefinidas sin reevaluacion).
Respeto a la dignidad y a los derechos de la persona usuaria, procurando
mantener el maximo nivel posible de autonomia y participacion.

e El equipo profesional del centro y la direccién | Centro: Informara y explicara a la
persona usuaria las razones de la intervencion. Fomentara la comprension y la
participacion progresiva en la toma de decisiones. Implicara a la familia o
representantes legales cuando proceda y con respeto a la normativa vigente.
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e Cualquier decision adoptada por este motivo quedara reflejada en el Plan de
Atencion Personalizada y en los registros profesionales correspondientes.

Art.14.5 Incidencias en la Prestacion de Apoyos

Cuando por causas extraordinarias —como ausencia imprevista de profesionales,
incidencias técnicas o necesidades organizativas— no sea posible realizar un
servicio programado, el Centro procurara ofrecer, siempre que sea posible, una
actividad alternativa de caracteristicas similares o adecuada a los objetivos de la
persona usuaria.

Art.14.6 Comunicacion de Ausencias y Colaboracion en la Organizacién
Con el fin de garantizar la correcta planificacion de los servicios, las personas
usuarias o sus familias deberan:
e Comunicar al Centro cualquier ausencia, temporal o prolongada,
preferentemente con antelacion, por los canales establecidos.
e Informar, en la medida de lo posible, sobre la duracion estimada de la
ausencia.

Art. 14.7 Absentismo Prolongado con Reorganizacion de Apoyos

Cuando se produzca una ausencia continuada y prolongada no justificada superior a
un mes, o una falta reiterada de asistencia que dificulte el aprovechamiento de los
servicios, el Centro podra revisar la planificacion de apoyos y reajustar los horarios o
la asignacion de intervenciones, especialmente en el caso de terapias individuales,
conforme a criterios técnicos, de equidad en el acceso y de uso eficiente de los
recursos.

En todo caso, cualquier modificacion relevante sera comunicada a la persona usuaria
0 a su representante y quedara reflejada en su Plan de Atencion Personalizada.

Articulo 15. Instalaciones

Las instalaciones, medios técnicos y materiales del Centro cumplen los requisitos
establecidos en la normativa vigente para prestar los servicios definidos en este
titulo. Se dispone de Plan de Equipamiento especifico PT9-05.

Articulo 16. Protocolos, procedimientos y Documentaciéon Técnica.

El Centro dispone de protocolos, procedimientos y documentos técnicos de
funcionamiento que regulan la organizacion de los servicios, la intervencion
profesional y la atencion a las personas usuarias, con el fin de garantizar la calidad, la
seguridad, la continuidad de los apoyos y la adecuada coordinacion del equipo.
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Los protocolos y procedimientos seran aprobados por la Direccidn del Centro y
estaran a disposicion del personal para su aplicacion, revision y actualizacion
periddica.

La aplicacion de estos documentos sera obligatoria para el personal en el ejercicio

de sus funciones, sin perjuicio de la necesaria individualizaciéon de la atencion en
funcion de las necesidades de cada persona usuaria.

Cuando los protocolos afecten directamente a la organizacion de la atencién o a los
derechos y deberes de las personas usuarias, el Centro garantizara que su contenido
esencial sea conocido por las personas usuarias, sus familias o representantes
legales, en términos comprensibles.

Los protocolos y procedimientos desarrollan lo establecido en el presente
Reglamento de Régimen Interno y forman parte del sistema de organizacién y calidad
del Centro, sin que su actualizacidén o mejora suponga modificacion del Reglamento,
salvo que afecten a derechos o deberes esenciales de las personas usuarias.

PT-01 Protocolo Preingreso
PT-02 Protocolo Ingreso- Acogida
PT-03 Protocolo Programa Atencion Y Apoyo Personal-PAAP
PT-04 Protocolo Incidencias
PT-05 Protocolo Baja Del Centro
PT-06 Protocolo Cuidados Personales
PT-07 Protocolo Comunicacion
PT-08 Protocolo Proteccion Intimidad
PT-09 Protocolo Gestion Interna
PT-09-01 Carta De Servicios
PT-09-02 Plan Del Centro
PT-09-03 Proyecto Equipamiento
PT-09-04 Programa De Convivencia
PT-10 Protocolo Salud
PT-10B Plan De Prevencion Y Disminucion Incidencia Malnutricion
PT-11 Protocolo Contingencia
PT-11-01 Plan Actuacion Desastres Naturales Y Olas De Calor
PT11-02 Plan Actuacion Interrupcion De Suministro
PT11-03 Plan De Actuacion Epidemias Y Enfermedades
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TiTULO Iil.- LAS PERSONAS USUARIAS

Este titulo tiene por objeto regular las condiciones de acceso, permanencia y baja de
las personas usuarias del Centro de Atencidén Diurna, asi como los criterios y
procedimientos aplicables, de conformidad con la normativa vigente en materia de
servicios sociales, los estandares de calidad y el modelo de atencion centrada en la
persona.

Articulo 17. Definicion General

Con caracter general, se considera persona usuaria del Centro de Atencién Diurna a
aquella que cumpla los siguientes criterios:

Ser mayor de 18 afos y menor de 65 anos, en situacion de dependencia y presentar
discapacidad fisica grave como diagnostico principal, con o sin déficit cognitivo
asociado.

Tener reconocido en su Programa Individual de Atencion (PIA/PAI) que la atencion
en centro de dia constituye la modalidad de intervencion mas adecuada.

Estar en situacion de dependencia reconocida por los servicios sociales o sanitarios
competentes.

Articulo 18. Criterios de Exclusion

No podran acceder al Centro las personas que presenten alguna de las siguientes
circunstancias:

Necesidades de atencidén o apoyo asociadas a problemas conductuales que impidan
o alteren gravemente el funcionamiento normal del centro.

Consumo de sustancias toxicas que supongan un riesgo para la propia persona
usuaria o para otros.

Enfermedad infectocontagiosa en fase activa, o cualquier otra patologia que requiera
atencion permanente y continuada en un centro hospitalario.

Articulo 19. Registro y Gestion
Todas las personas usuarias seran registradas de forma telematica a través del
Registro de Gestidn de Plazas, RPT05-03, siguiendo los procedimientos y formatos
establecidos en el Protocolo de Preingreso PT-02.
La Direccion del Centro sera responsable de la custodia, actualizacion y verificacion
de este registro, garantizando la confidencialidad y proteccion de datos conforme a
la normativa vigente.
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Este registro sera la base para la planificacion de servicios, asignacién de recursos,
seguimiento de la intervencidén y elaboracion del Plan de Atencion Personalizada
(PAAP/PIA).

Articulo 20. Admision y Bajas

Art.20.1 Admisién

El acceso al centro se realizara conforme a: La normativa vigente. Resolucion
administrativa o contrato de servicio. Valoracion técnica de adecuacion del recurso
garantizando el cumplimiento de los criterios de inclusién, seguridad sanitaria y
requisitos legales, de acuerdo con lo establecido en la Orden 2680/2024 de calidad
en servicios sociales y la normativa vigente en materia de servicios sociales.

Condiciones generales de admision

Para ser admitida, la persona usuaria debera:

Cumplir los criterios de inclusion expresados en el art. 17 del presente Reglamento.
Aportar los certificados médicos que se soliciten oportunos acrediten: No
padecimiento de enfermedad infecto-contagiosa en fase activa. No padecimiento de
enfermedad mental en fase activa que impida la participacion segura en las
actividades del centro.

Condiciones especificas segun modalidad de plaza

Plazas concertadas: ademas de los requisitos anteriores, deberan cumplirse las
condiciones establecidas por la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales
de la Comunidad de Madrid.

Plazas privadas: deberan cumplirse las condiciones determinadas por la Direccion
del centro y Directiva de ApanefA, siempre respetando los articulos anteriores y
ratios establecidas.

Concesidn de plaza y contrato de asistencia

La concesion de plaza estara condicionada a la firma del contrato de asistencia entre
la persona usuaria y/o su representante legal y entidad Dafo Cerebral Madrid,
ApanefA, en el que se reflejen los derechos y obligaciones de ambas partes.
Cualquier modificacion de las condiciones del contrato debera formalizarse mediante
firma de variacion de condiciones, manteniendo plena validez juridica.

Solicitud y obtencion de plaza
La solicitud de admisién no garantiza automaticamente la obtencion de plaza. La
adjudicacion se realizara conforme a los criterios de inclusion, disponibilidad de

recursos y necesidades individuales de las personas usuarias, siguiendo
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procedimientos establecidos en los protocolos internos del Centro.

Registro y documentacion

Todos los documentos aportados durante el proceso de admisidon seran registrados y
custodiados de forma confidencial, garantizando la proteccion de datos y la
trazabilidad de la informacién, conforme a la normativa vigente.

Art. 20.2 Periodo de Adaptacion
Se considera periodo de adaptacion al servicio el lapso de treinta (30) dias naturales
siguientes a la incorporacion de la persona usuaria al Centro de Atencién Diurna.

Durante este periodo, se facilitara la integracion progresiva de la persona usuaria
mediante la planificacion de actividades y apoyos personalizados, garantizando su
participacion y ajuste a los servicios ofrecidos.

Si durante el periodo de adaptacién se aprecian circunstancias que impidan la
atencion adecuada, el equipo profesional elaborara un informe valorativo que se
remitira a la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales, con la finalidad de
que resuelva sobre la continuidad del servicio.

Transcurrido el periodo de adaptaciéon sin incidencias que impidan la atencion, la
persona usuaria consolidara su derecho a la utilizacién continuada del servicio.

Art.20.3 Bajas

Todas las bajas deberan registrarse en el sistema telematico de gestion de plazas y
documentarse en el Plan de Atencion Personalizada (PAAP/PIA), incluyendo los
informes técnicos y comunicaciones pertinentes.

La Direccion del Centro velara por la confidencialidad, trazabilidad y registro formal
de todo el proceso de baja.

Las bajas de las personas usuarias del Centro de Atencion Diurna podran producirse
por las siguientes causas:

1. Causas generales

e Determinacion administrativa: Por resolucion de la Consejeria de Familia,
Juventud y Asuntos Sociales de la Comunidad de Madrid, en el caso de plazas
publicas, de acuerdo con la normativa vigente.

e Desaparicion de la causa de admision: Cuando desaparezcan las condiciones
que motivaron la admisién de la persona usuaria, la Direccion del Centro de
Atencion Diurna elaborara un informe justificativo, que sera remitido al organismo
competente en el caso de plazas publicas.
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La baja debera basarse siempre en informe técnico motivado por la Direccion del
Centro y equipo técnico.

e Decision de la persona usuaria o de su representante legal: Para plazas

publicas, se cumplimentara la documentacion oficial expedida por la Consejeria
de Familia, Juventud y Asuntos Sociales, que sera remitida al organismo
competente.
Para plazas privadas, la baja debera comunicarse por escrito a la Direccion del
Centro con un minimo de 30 dias de antelacion, cumplimentando Ia
documentacion correspondiente, que sera puesta en conocimiento de la Junta
Directiva de ApanefA.

e Causas Organizativas excepcionales Aquellas determinadas por la direccion del
centro y directiva de ApanefA, basadas en criterios de organizacion,
disponibilidad de recursos o circunstancias extraordinarias debidamente
motivadas.

2. Efectos de la baja voluntaria

e La baja voluntaria en plazas privadas conlleva la suspension inmediata del
servicio.

e En caso de que la persona usuaria o su familia soliciten nuevamente plaza tras
haber cursado una baja voluntaria, se les informara de la existencia de lista de
espera, no contemplandose con caracter general bajas transitorias ni temporales.

2.1 Excepciones. De forma excepcional, se podra proponer una baja transitoria
unicamente por causas muy justificadas relacionadas con la salud y previa
determinacion por parte de la Direccidn del Centro, con el fin de que la persona
usuaria permanezca en su domicilio u otro recurso temporal hasta que su estado de
salud permita nuevamente interactuar y participar de manera segura y positiva en las
actividades del centro.

3. Causas econdmicas

El impago superior a 45 dias en el caso de plazas privadas podra ser causa de baja
del servicio, previa notificacion a la persona usuaria 0 a su representante legal,
concediendo un plazo para regularizar la situacion antes de la resolucion definitiva.

4. Causas por motivos de salud o Seguridad

De acuerdo con la normativa vigente en materia de servicios sociales, la
permanencia en el centro debera garantizar que la atencion se preste de manera
segura, adecuada y adaptada a las necesidades de la persona, asi como la seguridad

y bienestar del conjunto de las personas usuarias y profesionales.
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Sera causa de baja la situacion en la que, como consecuencia del estado de salud
fisico o psiquico de la persona usuaria, se produzca alguna de las siguientes
circunstancias:

* Que la persona no pueda participar en las actividades o en la dinamica del Centro
de forma continuada, aun habiéndose realizado las adaptaciones razonables
posibles.

* Que su estado de salud suponga un riesgo relevante para su propia integridad o
seguridad durante la permanencia en el Centro.

* Que precise una atencién sanitaria o cuidados especializados que no puedan ser
prestados adecuadamente en el ambito del servicio.

* Cuando el comportamiento de la persona usuaria, derivado o no de su estado de
salud, dificulte gravemente el desarrollo de las actividades del Centro o suponga
riesgo para otras personas usuarias o profesionales.

4.1 Procedimiento para la baja por motivos de salud o seguridad

La baja por estos motivos tendra siempre caracter motivado y se adoptara siguiendo

el siguiente procedimiento:

1. Valoracioén técnica: Valoracion terapéutica por parte de la Direccion, coordinacion
de servicios, enfermeria y coordinacion de cuidados personales, como
integrantes del equipo interdisciplinar del Centro.

2. Podran solicitarse informes médicos o sociales cuando resulte necesario.

3. Audiencia previa: Comunicacion previa a la persona usuaria y, en su caso, a su
representante legal o familia, explicando las causas y escuchando las alegaciones
que deseen formular. Preferiblemente por via escrita o presencial.

4. Informe y propuesta: Emision de informe razonado y propuesta de baja,
indicando, cuando sea posible, recursos alternativos mas adecuados a la
situacion de la persona.

5. Resolucién: Resolucion de la Direccion del Centro y notificacidon por escrito.
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TiTULO IV.- PERSONAL DEL CENTRO

El Centro de Atencion Diurna Carmen Rodriguez contara con personal suficiente y
debidamente cualificado, conforme a los requisitos legales, los criterios técnicos de
calidad de la Orden 2680/2024 y los ratios establecidos por la Consejeria de Familia,
Juventud y Asuntos Sociales de la Comunidad de Madrid, asegurando una atencion
segura, individualizada y de calidad para todas las personas usuarias.

Articulo 21. Composicion y estructura del personal

El equipo profesional del Centro estara constituido por personal técnico y de apoyo,
en numero suficiente y con la formacion y titulacion adecuadas a cada puesto, para
garantizar el correcto desarrollo de las actividades y servicios ofrecidos.

La plantilla estara integrada, como minimo, por los siguientes profesionales de:
Psicologia, neuropsicologia, terapia ocupacional, fisioterapia, logopedia, trabajo
social, enfermeria, auxiliar de enfermeria, auxiliar de comedor, técnicos de atencion
sociosanitaria y profesionales de formacion especifica para talleres o integradores
sociales.

Los profesionales de referencia, asignados a cada persona usuaria, son los
responsables de garantizar la continuidad, coherencia y seguimiento del Plan de
Atencioén Personalizada (PAAP/PIA) y seran aquellas personas asignadas dentro de la
plantilla de atencién directa.

Articulo 22. Proporcion y Ratio Personal

El numero de profesionales sera suficiente para cubrir las necesidades de las
personas usuarias y respetar los ratios minimos fijados por la Consejeria segun la
modalidad de plaza (publica o privada) y el tipo de discapacidad atendida.

La proporcién de personal técnico y de apoyo se ajustara a la complejidad de los
servicios prestados, incluyendo terapias individuales y grupales, talleres y actividades
de integracién social, asegurando la seguridad, el acompafiamiento individualizado y
la atencion centrada en la persona.

Articulo 23. Formacién y Cualificacion
Cada profesional debera contar con titulacion oficial y formacion especifica requerida
para el desempeno de su puesto, asi como con la formacion continuada que
garantice la actualizacion de competencias técnicas y profesionales.
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El Centro fomentara la formacién transversal en Modelo de Atencion Centrada en la
Persona, prevencion de riesgos, primeros auxilios y proteccion frente a situaciones
de vulnerabilidad, conforme a la normativa vigente y protocolos internos.

Articulo 24. Registro y Control de Personal

Toda la informacion relativa al personal, sus titulos, formacion y funciones asignadas,
sera registrada y custodiada por la Direccidon del Centro, garantizando la trazabilidad
y cumplimiento de la normativa vigente en servicios sociales y laboral.

La plantilla se ajustara periédicamente a los cambios en la normativa, necesidades de
las personas usuarias y disponibilidad de recursos, asegurando la calidad continua
del servicio.
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TITULO V.- ORGANOS DE GESTION Y PARTICIPACION

El presente apartado regula los érganos de gestion y participacion del Centro, asi
como sus funciones y forma de funcionamiento. Estos 6rganos tienen como finalidad
garantizar la adecuada organizacion, coordinacion y la participacion de las personas
usuarias y sus familias, favoreciendo la mejora continua de la atencién y el
cumplimiento de la normativa vigente.

Articulo 25. Gestores

La existencia de coordinadores y gestores en el centro de dia es fundamental porque
cada uno cumple un papel que garantiza la estabilidad, los apoyos adecuados y el
bienestar de las personas usuarias que acuden al centro y de sus familiares.

Director/a del Centro, responsable de la planificacion general, supervision vy
cumplimiento de la normativa aplicable. Garantiza el cumplimiento de la normativa, la
organizacion de recursos y la supervision global de los servicios, asi como la
implementacion de protocolos de calidad, seguridad y atencién centrada en la
persona, tal como exige la Orden 2680/2024.

Coordinadores/as de Servicios y Apoyos , encargados de la coordinacion
interdisciplinar, planificacion de actividades y seguimiento de la atencién
individualizada. Aseguran la coherencia entre servicios y profesionales, supervisan la
planificacién de actividades y facilitan la comunicacion entre los distintos equipos
técnicos.

La Junta Directiva y Gerente de la entidad ejerce funciones de supervision y
aprobacion de las Politicas generales del Centro. Transmitir, marcar y velar por el
cumplimiento de las directrices y acciones determinadas para llevar a buen fin las
normas establecidas de buen funcionamiento del Centro. Administrar el presupuesto
mensual y anual en lo que respecta al mantenimiento, equipamiento, instalaciones y
recursos materiales.

Articulo 27. Participacion

El Centro fomentara la participacion activa de las personas usuarias y sus familias, a
través de:

Reuniones periddicas con personas usuarias y familiares para recoger opiniones,
sugerencias y valoracion de los servicios.
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Procedimientos internos de participacion en la planificacion de actividades y
horarios, de acuerdo con el Modelo de Atencion Centrada en la Persona.

Espacios de comunicacién directa con profesionales de referencia y coordinacion,
promoviendo la transparencia y la mejora continua del servicio.
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TiTULO VI.- REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

El presente titulo regula el régimen de funcionamiento del Centro de Atencidn
Diurna, estableciendo las normas basicas de control, acceso, permanencia y
actuacion de las personas usuarias en los servicios. Su finalidad es garantizar un
funcionamiento seguro, ordenado y transparente, respetando los derechos, la
dignidad y la autonomia de cada persona usuaria.

Articulo 28. Control de Entradas y Salidas
e Dadas las caracteristicas de la poblacion atendida y la necesidad de garantizar la
seguridad, la adecuada atencion y la organizacion de los programas terapéuticos,
el Centro de Dia funciona en régimen cerrado durante el horario de atencion.
e El horario de entrada y salida de cada persona usuaria sera el establecido en el
contrato o acuerdo de prestacion del servicio firmado con la persona usuaria o su
representante legal y la familia, y sera comunicado y pactado previamente.
e Con caracter general, no se permitira la salida del centro durante la jornada ni
la posterior reincorporacion en el mismo dia, con el fin de
Garantizar la continuidad de la atencién y de los programas.
Preservar la seguridad de las personas usuarias.
Mantener la adecuada organizacién del servicio.
e Excepcionalmente, podran autorizarse salidas o modificaciones del horario
cuando exista causa justificada relacionada con la salud, que debera:
Ser comunicada previamente al centro siempre que sea posible.
Aportar justificante médico o documentacion acreditativa con posterioridad
cuando no haya sido posible la comunicacién previa.
¢ Asimismo, el centro permitira la entrada mas tardia o la salida anticipada fuera
del horario habitual cuando esté debidamente justificado por motivos médicos
o sanitarios, previa comunicacion a la direccidn, al personal responsable y/o
personal recepcion.
e Entodos los casos las entradas y salidas excepcionales quedaran registradas
conforme a los procedimientos internos del centro, con el fin de garantizar la
trazabilidad y la seguridad de las personas usuarias.

Articulo 29. Horario de Asistencia

El horario de entrada y salida sera el establecido en el contrato o acuerdo de

prestacion del servicio firmado con la persona usuaria, representante legal y familia.
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Articulo 30. Normativa general

1-

2-

oo
1

O-

Todas las personas usuarias, sin distincion, tendran los mismos derechos y
deberes dentro del Centro.
Se permitira la entrada y acceso al Centro a las personas que acompafnen a las
personas usuarias hasta el hall de entrada, no pudiendo acceder al resto de
dependencias sin previo aviso o cita con personal del Centro.
Se permitira la entrada de personas y organizaciones que participen en
actividades incluidas en la programacion del Centro, previo aviso o cita con el
personal.
Las personas usuarias podran hacer uso de las dependencias especificas de
rehabilitacion unicamente cuando haya un profesional presente. No tendran
acceso a areas privadas de office ni de personal.
Las personas usuarias podran utilizar los recursos materiales del Centro mientras
permanezcan en él y bajo supervision del profesional correspondiente, no
pudiendo retirarlos para uso personal fuera del Centro.
Se respetaran las Normas de Convivencia recogidas en el Protocolo de Ingreso y
Acogida PT-02 del Centro.
Manipulacién de equipos. Ninguna persona usuaria podra manipular mandos de
calefaccidon ni otros sistemas de equipamiento del Centro, debiendo avisar al
personal para cualquier uso. En caso de uso indebido, la persona usuaria y/o su
familia asumira la responsabilidad y los gastos de reparacion correspondientes.
Prohibicion de fumar. Se seguira lo establecido en la Ley 42/2010:
10.1 Prohibido fumar en cualquier dependencia interior del Centro.
10.2 Solo se permite fumar en espacios al aire libre
10.3 Fumar unicamente en los horarios de descanso establecidos, asegurando
que no se perjudique a terceros.
10.4 Ni el Centro ni el personal de atencion se responsabilizan de las personas
que fuman o solicitan tabaco a otros.
10.5 Solo se permite fumar tabaco convencional; el consumo de otras
sustancias se considerara infraccion grave.
10.6 Ante infracciones, la Direccién del Centro junto con los organismos
competentes determinaran las sanciones correspondientes, atendiendo al
caracter leve o grave segun la continuidad de la infraccion.
Objetos de valor y pertenencias personales. El Centro no se responsabiliza de los
objetos personales ni del dinero de las personas usuarias. La custodia de
pertenencias y valores sera responsabilidad de cada persona usuaria.
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10-Normas de aseo e higiene personal. La falta de aseo e higiene se considera
incumplimiento de las normas de convivencia esenciales.

12.1 No se permitira el acceso a personas en situacion de abandono evidente
de su higiene.
12.2 En caso de incumplimiento, el personal no sera responsable de realizar el
aseo de la persona usuaria.
12.3 Las personas usuarias que no cumplan con estas normas no podran
recibir servicios en los que el aseo sea indispensable (por ejemplo, fisioterapia
o terapia ocupacional) ni hacer uso de espacios comunes de alimentacion.

Articulo 31. Normas de Convivencia

La convivencia en el Centro se rige por las Normas de Convivencia, recogidas en el
Plan de Convivencia PT-09.03, disponible publicamente en la web del Centro. Estas
normas establecen los principios de respeto mutuo, seguridad, cuidado de las
instalaciones y comportamiento adecuado de todas las personas usuarias,
profesionales y visitantes.

Con el fin de garantizar la comprension y accesibilidad, se dispone de un resumen en
version de lectura facil, expuesto en las instalaciones del Centro, que recoge las
normas esenciales de convivencia, higiene y seguridad.

La falta de cumplimiento de las normas de convivencia se considerara un
incumplimiento de las obligaciones de la persona usuaria, y podra derivar en la
aplicacion de medidas correctivas proporcionales, segun los procedimientos
establecidos en el Plan de Convivencia PT-09.03 y en el presente Reglamento.

Articulo 32. Cooperacion

Las instalaciones del Centro podran ser cedidas a otras entidades u organizaciones
para la realizacion de sus actividades, siempre que no interfieran en el normal
desarrollo de las actividades programadas y asi lo estime el 6rgano gestor de la
entidad.

Articulo 33. Seguridad y Bienestar

El centro dispondra de: Plan de emergencia y evacuacion. Protocolos de actuacion
ante incidencias. Medidas de prevencién de riesgos. Accesibilidad universal.

Salud y medicacion. La administracion de medicacion se realizara conforme a
protocolos internos (PT10) y exclusivamente con prescripcion meédica.
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TiTULO VII.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS
PERSONAS USUARIAS Y DE SUS REPRESENTANTES
LEGALES Y/O FAMILIARES

La Ley 12/2022 de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid se aplica a todos
los servicios sociales, tanto publicos como privados dentro del sistema, incluidos
centros de dia, y regula expresamente derechos y deberes de usuarios y
funcionamiento de centros.

Articulo 34. Derechos de las Personas Usuarias

1-

Recibir una informacién suficiente y veraz, en términos comprensibles, y
universalmente accesible, sobre las prestaciones y los derechos publicos
subjetivos comprendidos en el marco del sistema y sobre los requisitos
necesarios para el acceso a ellos.

Ser atendida de forma individualizada, en condiciones de igualdad y no
discriminacién, de manera que respete la dignidad personal, basada en la mutua
consideracion, tolerancia y colaboracion.

Tener asignado un profesional de referencia que asegure la coherencia y
globalidad del proceso de atencidn vy la libre eleccion del mismo, en los términos
que se establezcan por via reglamentaria, sin perjuicio de la intervencién de otros
profesionales conforme a la naturaleza de cada necesidad.

Obtener una valoracion inicial que permita articular un plan individualizado de
intervencion ajustado a sus necesidades y orientado a la promocién de su
autonomia, inclusion social y calidad de vida y coordinado, cuando esté indicado,
con otros sistemas de atencion y promocién social como el sanitario, educativo,
de empleo, de vivienda y aquellos otros que puedan confluir con la accion de los
servicios sociales.

Participar en la toma de decisiones sobre el proceso de intervencion social y
elegir el tipo de medidas o recursos a aplicar, cuando sea posible en virtud del
tipo de intervencidn realizada, entre las opciones presentadas por los
profesionales que atienden su caso.

Recibir, en su caso, el apoyo necesario en el ejercicio de su capacidad juridica,
de conformidad con el Codigo Civil.

Disponer de una Historia Social Unica, accesible de forma universal para el
usuario, el profesional de referencia y aquellos cuya intervencion se requiera para
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prestar una atencioén personalizada e integral.

8- Obtener la garantia de confidencialidad respecto a la informacién que sea
conocida por los servicios sociales en el proceso de evaluacion, prestacion de
servicios y acompafamiento profesional y la proteccion de sus datos personales
con arreglo a la legislacion vigente.

9- Acceder y cesar voluntariamente en la utilizacion de la prestacion, en los términos
legalmente establecidos, asi como mantener su continuidad siempre que
persistan las condiciones que originaron su concesion. En ningun caso podra
establecerse una intervencion o ingreso en centro sin la voluntad del usuario y
que suponga privacion o restriccién de la libertad individual salvo en los casos y
con las formas previstas en la ley.

10-Acceder a los cauces de informacion, sugerencia y queja que permitan el
ejercicio efectivo y la defensa de sus derechos.

11-Participar en los 6rganos de representacion del Sistema Publico de Servicios
Sociales, directamente o a través de las asociaciones legalmente constituidas
para la defensa de sus derechos, asi como en aquellos 6rganos de participacion
que pudieran existir en el ambito de actuacién de la iniciativa privada, en la forma
que se determine en el reglamento de su creacion.

12-Recibir la informaciéon necesaria para el cumplimiento de las funciones de
participacidon en las que intervenga, bien sea a titulo individual o como
representantes de entidades, de acuerdo con la legislacion vigente.

13-Obtener respuesta de las Administraciones publicas en el plazo legalmente
establecido, en el ejercicio de los derechos contenidos en este articulo.

En relacion con la atencién en los centros y los servicios de atencion social del
Sistema Publico de Servicios Sociales, toda persona usuaria tendra, ademas
derecho a:

14-Acceder a los centros o servicios en condiciones de igualdad y no discriminacion.

15-Obtener un programa de intervencion individual definido y realizado con la
participacion y el conocimiento del usuario.

16-Preservar la intimidad personal y familiar.

17-Mantener relaciones interpersonales, incluido el derecho a recibir visitas, con las
limitaciones que puedan establecerse en virtud de resolucion administrativa o
judicial, en los casos previstos por la ley.

18-Participar en las actividades que se desarrollen en el centro o servicio.

19-Conocer el reglamento de régimen interior, que garantizara sus derechos.
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20-Ingresar, permanecer en el centro y salir de él libremente mientras dure su

estancia, con respeto a las normas de convivencia y funcionamiento establecidas,
que no podran afectar negativamente al desarrollo de su vida personal y social,
sin perjuicio de lo dispuesto, cuando proceda, por la autoridad judicial respecto
de las personas con discapacidad con medidas de apoyo para el ejercicio de su
capacidad juridica y menores de edad con medidas judiciales o de proteccion.

21-No ser sometidas a restriccion fisica o tratamiento farmacoldgico sin prescripcion

facultativa ni supervision. Cuando exista un riesgo evidente para la seguridad de
los usuarios u otras personas y resulte necesaria la adopcion de medidas
urgentes de esta naturaleza, estas deberan recibir validacion facultativa en el
plazo mas breve posible y, en todo caso, inferior a 24 horas. Las actuaciones se
motivaran por escrito y tendran constancia formal en la Historia Social Unica de
los usuarios, de acuerdo con lo que se establezca por via reglamentaria.

Articulo 35. Derechos de los Representantes y Familiares

1-

2-

Recibir informacion sobre la organizacion y funcionamiento del Centro de
Atencion Diurna.

Ser informados sobre cualquier asunto personal que esté relacionado con su
familiar.

Ser atendido por el Centro de Atencion Diurna dentro del horario y dias
establecidos, previa cita, a fin de recibir la informacion y las explicaciones que
crea oportunas.

A participar en las comisiones de evaluacion de calidad de los servicios.

A realizar las reclamaciones oportunas cuando se produzca algun incumplimiento
por parte del Centro de Atencion Diurna.

A recibir una copia del Reglamento de Régimen Interno.

A estar informados de todos los derechos anteriormente mencionados, asi como
de los derechos de sus familiares afectados.

Articulo 35. Deberes de las Personas Usuarias, Representantes y Familiares

1-

Facilitar informacion veraz sobre sus circunstancias personales y familiares,
sociales y economicas, cuando el conocimiento de estas sea indispensable para
una adecuada intervencion social y el otorgamiento de prestaciones, asi como
comunicar a la Administracion las variaciones en las mismas. No existira
obligacién de aportar informacién, datos o documentos que obren en poder de la
Administracion solicitante o que esta pueda obtener por los medios previstos

legalmente.
C/ Cromo n2 5- 28045 Madrid — Teléf. 91 751 20 13
N2 Autorizacion Administrativa C5107

Centro Contratado con la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la CM
Pagina 25 de 38

Camara Certifica

CcO

Serviclo certificado

UNE 158201



. CENTRO DE ATENCION DIURNA Codgo. | RPT-01/04
%'ds-ﬁ%gg?m,! ;
REGLAMENTO DE REGIMEN Edicin | 04
Centro de Atencion Diurna INTERNO Fecha Enero 2025
Carmen Rodriguez Enero 2026
2- Respetar la dignidad y los derechos del resto de usuarios y profesionales del

centro y servicios, asi como observar una conducta basada en el mutuo respeto,
tolerancia y colaboracion.

Cumplir las normas, requisitos y procedimientos para el uso y disfrute de las
prestaciones del centro.

Acudir a las entrevistas con los profesionales de los servicios sociales y
comprometerse a participar de manera activa en las iniciativas orientadas a la
autonomia personal, prevencion de la dependencia, insercidn social y mejora de
la calidad de vida propuestas por ellos.

Destinar las prestaciones recibidas a la finalidad para la que se conceden.

Utilizar y cuidar de forma responsable las instalaciones de centros y servicios de
atencion social.

Contribuir a la financiacion del coste del servicio, segun la capacidad econdmica
del usuario, cuando asi se determine y en los términos establecidos por la
normativa de aplicacion.
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TiTULO VIII.- REGIMEN DE DISCIPLINARIO

El presente régimen disciplinario tiene por objeto regular las conductas que
constituyen incumplimiento de los deberes de las personas usuarias y las medidas
aplicables, garantizando en todo momento el respeto a la dignidad, los derechos
fundamentales y el principio de proporcionalidad, conforme a la Ley 12/2022 de 21
de diciembre de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid.

Articulo 36. Principios generales
La aplicacion del régimen disciplinario se regira por los siguientes principios:
e Respeto a la dignidad de la persona y a sus derechos.
e Proporcionalidad entre la conducta y la medida adoptada.
¢ Audiencia previa de la persona interesada o, en su caso, de su representante
legal.
e Caracter preventivo, educativo y no punitivo de las medidas.
e Motivacion y registro de las actuaciones realizadas.
e Intervencién del equipo técnico cuando la situacion lo requiera.

Articulo 37. Deberes Generales
Se considerara incumplimiento disciplinario cualquier conducta contraria a los
deberes de las personas usuarias establecidos en la normativa vigente, en particular:
e El respeto a la dignidad y derechos de otras personas usuarias y
profesionales.
e El cumplimiento de las normas de funcionamiento del centro.
e El uso adecuado de instalaciones, materiales y equipamientos.
e La colaboracion en el desarrollo del plan individual de atencion.
e La aportacion de informacion veraz cuando sea necesaria para la prestacion
del servicio.

Articulo 38. Tipificacion de Conductas

1. Faltas leves._Se consideran faltas leves:
1.1 Retrasos reiterados o ausencias no justificadas. Maximo 10 dias al mes en
un trimestre.
1.2 Incumplimientos ocasionales de normas internas (horarios, uso de
espacios, etc.).
1.3 Falta de respeto leve hacia otros usuarios o personal.
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1.4 Uso inadecuado de materiales sin causar danos graves.
1.5 Ausencias del Centro sin consentimiento ni conocimiento de la familia y
personal del Centro. Maximo 10 dias al mes

2. Faltas graves. Se consideran faltas graves:
2.1Reiteracion de faltas leves.
2.2 Conductas que alteren de forma relevante la convivencia en el centro.
Recogidas en Anexo | del presente reglamento
2.3 Falta de respeto grave o trato inadecuado hacia usuarios o profesionales.
2.4 Deterioro intencionado de instalaciones o materiales.
2.5 Negativa reiterada a cumplir normas esenciales del funcionamiento del
centro.
2.6 El abandono del Centro sin comunicacion durante la jornada de asistencia
a éste.

3. Faltas muy graves. Se consideran faltas muy graves:
3.1 Agresiones fisicas o verbales graves.
3.2 Conductas que pongan en riesgo la seguridad propia o de otras personas.
3.3 Sustraccion o danos graves intencionados en bienes del centro o de
terceros.
3.4 Cualquier actuacién que suponga un incumplimiento grave de las normas
basicas de convivencia y seguridad cuando impliquen riesgo o dafo fisico
para si o para terceras personas.
3.5 El consumo de bebidas alcohodlicas o cualquier otra sustancia toxica
(independiente de la via de consumo) durante el tiempo de permanencia en el
Centro, incluyendo los periodos de descanso.

Articulo 39. Medidas Generales Aplicables

Por faltas leves:
e Amonestacion verbal.
¢ Amonestacion por escrito.
Por faltas graves:
e Amonestacién por escrito con apercibimiento.
e Suspension temporal de determinadas actividades, siempre que no afecte a la
atencion esencial.
e Comunicacion a la familia o representante legal, cuando proceda.
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Por faltas muy graves:
e Suspension temporal de la asistencia al centro, conforme a la normativa
aplicable y previa valoracién técnica.
e Propuesta de revision de la plaza o traslado, cuando la permanencia resulte
incompatible con la convivencia o la seguridad.

Las medidas disciplinarias en ningun caso podran:
e Vulnerar los derechos fundamentales de la persona usuaria.
e Implicar restricciones fisicas o farmacologicas no prescritas por profesionales
sanitarios competentes.
e Afectar a la atencidn basica o a los cuidados esenciales.

Articulo 40. Procedimiento de Actuacion

1. Cualquier incidencia grave o reiterada sera comunicada a la direccién del centro.

2. La direccion junto con la persona coordinadora de servicios y el equipo técnico
(si se considera) valorara los hechos y determinara la existencia o no de falta.

3. Se contactara y/o dara audiencia a la persona usuaria o a su representante legal
antes de adoptar la medida, salvo situaciones de urgencia debidamente
justificadas.

4. Laresolucion sera motivada y se comunicara por escrito cuando proceda.

5. Todas las actuaciones quedaran registradas en el expediente correspondiente.

Articulo 41. Reclamaciones y Sugerencias

La seccion de Reclamaciones y Sugerencias debe ajustarse a la normativa vigente
en materia de defensa de consumidores y usuarios, principalmente al Real Decreto
Legislativo 1/2007, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General para
la Defensa de los Consumidores y Usuarios, asi como a la normativa autondmica
aplicable en materia de hojas de reclamaciones.

Art. 41.1 Derecho a presentar reclamaciones y sugerencias

Las personas usuarias del Centro, sus representantes legales o familiares, tendran
derecho a formular reclamaciones y sugerencias relativas al funcionamiento del
servicio, en cumplimiento de lo dispuesto en el Real Decreto Legislativo 1/2007 y
demas normativa aplicable en materia de defensa de consumidores y usuarios.

El Centro garantizara un sistema accesible, claro y sencillo para la presentacion y
tramitacion de las mismas.
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Art. 41.2 Hojas de Reclamaciones Oficiales
El Centro dispondra de Hojas de Reclamaciones oficiales a disposicion de las
personas usuarias o sus representantes legales, conforme a la normativa autonémica
vigente.

e Podran solicitarse en recepcion o direccion del Centro.

e Se facilitaran de forma inmediata y gratuita.

e EI Centro entregara copia debidamente cumplimentada a la persona

reclamante.

Art. 41.3 Procedimiento Interno de Reclamacion
Ademas del sistema oficial de hojas de reclamaciones, el Centro establece el
siguiente procedimiento interno:
Presentacion Por escrito mediante formulario interno.

Por correo electronico.
Reqistro. Toda reclamacion sera registrada con numero de expediente y fecha de
entrada.
Plazo de respuesta ElI Centro emitira respuesta motivada por escrito en un plazo
maximo de 15 dias habiles, salvo que la normativa autonémica establezca otro
plazo.
Resolucion. La Direccion analizara los hechos y adoptara, en su caso, las medidas
correctoras oportunas.
Seguimiento Se dejara constancia documental del proceso y resolucion.
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TiTULO IX.- PROTECCION DE DATOS Y
CONFIDENCIALIDAD

El tratamiento de datos personales se realizara conforme a la normativa vigente en
materia de proteccion de datos. Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo
y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos (RGPD). Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD), que adapta el RGPD al
marco espafnol y regula derechos digitales adicionales.

Articulo 42. Principios Generales
El Centro de Dia garantiza que todos los datos personales de las personas usuarias,
familiares, profesionales y terceros se trataran conforme a los principios establecidos
asegurando que el tratamiento sea:

Licito, leal y transparente

Limitado a la finalidad para la que se recogen

Minimizado: solo se recogen los datos necesarios

Exacto y actualizado

Limitado en el tiempo

Confidencial y seguro, evitando accesos no autorizados

Articulo 43. Informacion del centro

Toda informacién sobre la organizacion, equipamiento, informes internos, cuestiones
administrativas o relativas a personas usuarias, familias y profesionales, tiene
caracter confidencial y esta sujeta a secreto profesional.

Su contenido no podra ser facilitado a terceros, salvo requerimiento legal o
autorizacion expresa de la persona afectada y de ApanefA.

La informacion confidencial incluye datos privados de empleados, socios, familias,
remuneraciones, evaluaciones y datos de salud.

La participacion de empleados como profesores, conferenciantes, ponentes o
investigadores requiere autorizacion previa de las personas implicadas y, si procede,
de la entidad cuando se utilicen datos, imagenes o documentacion relativa a las
personas usuarias.
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Articulo 44. Informacioén de las Personas Usuarias
Los datos y la informacidn sobre personas usuarias y familias deben ser tratados con
la maxima reserva y unicamente para fines relacionados con la gestion del Centro.

No podran ser utilizados para finalidades ajenas al Centro ni comunicados a terceros,
salvo autorizacién escrita de la persona usuaria o su representante legal y de
ApanefA.

La Direccion del Centro se responsabiliza de informar a la familia por via escrita o
telefonica de cualquier incidencia que afecte a la convivencia o al bienestar de las
personas usuarias, informando también a los érganos de la entidad y servicios
sociales competentes.

Articulo 45. Proteccion de Datos Personales

La captacion, utilizacion, tratamiento y explotacion de los datos personales de
personas usuarias, familias, empleados o terceros se realizara de manera que
garantice el derecho a la intimidad y cumpla con la normativa vigente en proteccion
de datos.

En ningun caso podran tratarse los datos personales de clientes o empleados fuera
de las finalidades autorizadas por la normativa o sin consentimiento.

Los deberes de confidencialidad subsisten indefinidamente, incluso después de
finalizada la relacion laboral o contractual con el Centro.

Articulo 46. Informacion y Trasparencia hacia Personas Usuarias y Familias
El Centro garantizara la transparencia y el derecho a la informacion mediante la
entrega o comunicacion de:

¢ Informacion sobre programas, actividades y servicios del Centro.

¢ Normas de funcionamiento y reglamento interno.

e Procedimientos de reclamacién y sugerencias.

e Documentaciéon contractual y administrativa relevante.

Articulo 47. Medidas de seguridad
El Centro adoptara medidas técnicas y organizativas adecuadas para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos personales, incluyendo:

e Control de accesos fisicos y digitales.

e Sistemas seguros de identificacion y contrasenas.

e Formacion del personal en proteccion de datos y confidencialidad.

e Registro de incidencias y posibles violaciones de seguridad.
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e La gestion de todas las medidas de seguridad el centro se realiza a través de
la empresa encargada de Proteccion de Datos Protech Plus.
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TiTULO X.- ADMISION, REGIMEN ECONOMICO Y
DISPOSICIONES GENERALES

El presente apartado regula las condiciones econdmicas aplicables a las personas
usuarias del Centro de Dia, tanto en plazas publicas como privadas, garantizando
transparencia, equidad y cumplimiento de la normativa vigente.

Admision y Condiciones del Servicio

La prestacion del servicio de Centro de Dia conlleva la firma de un contrato entre la
persona usuaria (o su representante legal) y el Centro.

En dicho contrato se establecen de manera detallada las condiciones del servicio,
incluyendo: Duracion y horario de la prestacién. Cuotas y régimen econdémico
aplicable. Servicios complementarios con coste.

La aceptacion y firma del contrato constituye requisito indispensable para la admision
y permanencia en el Centro de Dia, garantizando que la persona usuaria conoce y
acepta las normas establecidas en el reglamento interno.

Plazas de caracter publico

1. Las plazas contratadas con la Consejeria de Politicas Sociales y Familia de la
Comunidad de Madrid son plazas de caracter publico.

2. Estas plazas no incluyen servicios de comedor ni transporte, que deberan ser
costeados por la persona usuaria o su familia.

3. La entidad podra solicitar, dentro de los margenes establecidos por la Ley de
Servicios Sociales vigente, la contribucion de las personas usuarias al coste de
servicios de rehabilitacion adicionales, no contemplados como basicos, de
acuerdo con la capacidad econdmica del usuario y en los términos que
establezca la normativa aplicable.

4. Las personas usuarias de plazas publicas deben asistir al Centro en el horario
establecido, de lunes a viernes.

Ausencias injustificadas: maximo 60 al afo.

Ausencias justificadas por salud o tramites inaplazables: deberan
documentarse con justificante valido y comunicarse a la Consejeria cuando
proceda.

Plazas privadas
1. El coste de las plazas privadas sera determinado por la Junta Directiva de la
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entidad Dano Cerebral Madrid, ApanefA. La solicitud y aceptacion de la plazay la
aceptacion de la plaza implica conformidad con todas las condiciones
economicas.

2. Fianza. La incorporaciéon al Centro podria conllevar el depdsito de una fianza,
determinada por el 6rgano competente y comunicado previamente a la persona
usuaria o familia.

3. Abono de la cuota mensual. La cuota mensual o coste del servicio contratado se
abonara integramente, con independencia de la asistencia efectiva de la persona
usuaria al Centro de Dia, de acuerdo con la normativa vigente en materia de
prestacion de servicios sociales y derechos de las personas usuarias, incluyendo
la Ley 12/2022 de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid y la Ley General
para la Defensa de los Consumidores y Usuarios 1/2007.

Excepcion: Cuando la ausencia sea por causa meédica justificada y superior a 15
dias naturales, se aplicara un descuento proporcional sobre la cuota mensual
correspondiente a los dias de ausencia, previo justificante médico valido.

4. Reserva de Palza por Motivos Médicos. En caso de que la persona usuaria no
pueda asistir al Centro por causa médica justificada (por ejemplo, operaciones,
ingreso hospitalario), tendra derecho a reserva de plaza sin coste durante un
maximo de un mes. A partir de este periodo, se facturara la cuota habitual, incluso
si la persona usuaria continua sin asistir, hasta un maximo de dos meses.
Transcurrido este plazo, y si la asistencia no se reanuda, se podra proceder a la
baja del servicio, siempre previo aviso y comunicacion escrita a la persona
usuaria o a su representante legal, garantizando el cumplimiento de sus derechos
y la transparencia en la gestidén del servicio.

5. Vacaciones. Derecho a 31 dias naturales al afio sin coste; los periodos adicionales
se facturaran.

6. Baja voluntaria. Implica suspension inmediata del servicio; nuevas solicitudes se
atenderan segun lista de espera.

Servicios extraordinarios y adicionales

1. Las actividades o servicios que no estén contemplados en el contrato con la
Consejeria de Politicas Sociales y Familia de la Comunidad de Madrid se
consideran opcionales y voluntarios. La participacion en estas actividades
conlleva un coste adicional, que sera informado previamente a la persona usuaria
0 su representante legal. La asistencia a estas actividades es completamente
voluntaria, y ninguna persona usuaria esta obligada a participar. La decision de

C/ Cromo n2 5- 28045 Madrid — Teléf. 91 751 20 13
N2 Autorizacion Administrativa C5107

Centro Contratado con la Consejeria de Familia, Juventud y Asuntos Sociales de la CM
Pagina 35 de 38

Camara Certifica

UNE 158201



Codigo RPT-01/04
. ¢ o CENTRO DE ATENCION DIURNA
dgno cerebral
MADRID - APANEFA P o
REGLAMENTO DE REGIMEN Edicién | 04
Centro de Atencién Diurna INTERNO Fecha Enero 2025
Carmen Rodriguez Enero 2026

participar se realiza de forma individual, con conocimiento previo de los costes
asociados.

2. Las personas usuarias que decidan colaborar con un donativo voluntario mensual
al Centro recibiran un descuento en el coste de algunas de las actividades
socioculturales o de caracter no rehabilitador que se programen por el centro.
Este mecanismo permite ampliar la oferta de actividades, mejorar los recursos y
servicios del Centro, y fomentar la participacion activa y solidaria de las personas
usuarias y sus familias. El beneficio para los colaboradores: acceso a actividades
a menor coste, fortalecimiento del vinculo con el Centro y apoyo directo a
programas que enriquecen la experiencia del usuario.

3. La emision de informes, certificados u otros documentos no contemplados podra
generar un coste administrativo, informado previamente a la solicitud.

Revision y transparencia

Anualmente se realizara revision de precios, con comunicacion posterior a todas las
personas usuarias.

Las tarifas se presentaran ante el Registro de la Comunidad de Madrid y estaran
disponibles publicamente, garantizando transparencia.

La Direccion del Centro facilitara informacion clara y comprensible sobre cuotas,
servicios incluidos, descuentos, servicios extraordinarios y procedimientos de pago.

Disposiciones Adicionales

e La entidad ApanefA podra modificar total o parcialmente el presente
Reglamento, siempre por causas objetivas que mejoren su funcionamiento,
anunciando los cambios publicamente en la pagina web y enviando copia a la
Consejeria.

e Cualquier aspecto no previsto se ajustara a la normativa de Servicios Sociales
0 a la legislacién especifica aplicable.

e La aceptacion de la plaza implica conocimiento y conformidad con este
Reglamento, garantizando equidad, transparencia y cumplimiento de la
normativa vigente.
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ANEXO | CONDUCTAS

El presente anexo tiene por objeto identificar y describir aquellas conductas que pueden
alterar de forma relevante la convivencia, el normal desarrollo de las actividades o la
seguridad de las personas usuarias y profesionales del Centro de Dia.

Estas conductas podran dar lugar a la adopcion de medidas educativas, correctoras o, en su
caso, a la tramitacion de un procedimiento de baja, siempre con caracter motivado y
proporcional.

2. Conductas que alteran la convivencia
2.1 Conductas relacionadas con el respeto a las personas

Insultos, amenazas o faltas de respeto graves hacia otras personas usuarias,
familiares, profesionales o visitantes.

Actitudes intimidatorias, coactivas o de hostigamiento.

Agresiones fisicas o intentos de agresion.

Conductas reiteradas de desobediencia que generen situaciones de tensiéon o
conflicto en el grupo.

2.2 Conductas que afectan al desarrollo de las actividades

Interrupciones reiteradas y deliberadas de las actividades que impidan su desarrollo
normal.

Negativa continuada a cumplir las indicaciones del personal cuando estas estén
dirigidas a garantizar el funcionamiento del servicio o la seguridad.

Abandono no autorizado de las instalaciones cuando exista riesgo para la persona
usuaria.

2.3 Conductas que comprometen la seguridad

Acciones que supongan riesgo para la propia persona usuaria, para otras personas o
para los profesionales.

Manipulacion inadecuada o intencionada de materiales, instalaciones o equipos que
pueda generar peligro.

Introduccién o uso de objetos potencialmente peligrosos sin autorizacion.

2.4 Conductas que afectan a las instalaciones o bienes

Deterioro intencionado o uso indebido de instalaciones, mobiliario, materiales o
equipamientos del Centro.
Apropiacion indebida de objetos o pertenencias de otras personas.

2.5 Otras conductas relevantes

Incumplimiento reiterado de las normas basicas de funcionamiento del Centro
cuando genere alteraciones en la convivencia.
Cualquier otra conducta no contemplada expresamente que, a juicio del equipo
técnico, altere de forma significativa el bienestar, la seguridad o el funcionamiento del
Centro.
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3. Criterios de valoracién
Para valorar la relevancia de la conducta se tendran en cuenta:
e Laintensidad y gravedad de los hechos.
e La reiteracion o frecuencia.
e Las circunstancias personales, cognitivas o de salud de la persona usuaria.
o Elriesgo generado para la propia persona o para terceros.
e La posibilidad de aplicar medidas de apoyo o adaptacion antes de adoptar otras
decisiones.

Tabla De Faltas Con Las Medidas Asociadas

Nivel
de Conductas representativas Medidas orientativas
falta
- Interrupciones ocasionales de actividades- . . .,
. . - Recordatorio verbal- Reorientacion
Incumplimiento puntual de normas (horarios, . . . .
. . . educativa- Registro de la incidencia-
uso de espacios)- Actitudes inadecuadas de L, .
Leve Comunicacion a la coordinadora de

caracter leve hacia otras personas usuarias o
profesionales- Uso incorrecto de materiales o
instalaciones sin causar dafo

servicios, familia o representante legal si
procede

- Reiteracion de faltas leves- Desobediencia
continuada a indicaciones del personal-
Conductas verbales ofensivas o despectivas-
Grave ||Alteraciones de comportamiento que dificulten
el desarrollo de actividades- Deterioro de
materiales o instalaciones por uso inadecuado-
Salidas no autorizadas con riesgo moderado

- Entrevista con la persona usuaria-
Comunicacion de la coordinadora formal a
familia o representante legal- Valoracion por
direccion, coordinacion servicios y personal
especifico-Adaptacion del plan de atencion o
actividades- Registro formal y seguimiento

- Agresiones fisicas 0 amenazas graves-
Conductas que generen riesgo relevante para |- Comunicacion inmediata a la Direccidn-

la seguridad propia o de terceros- Reiteracion |Valoracién urgente Comunicacion a la familia
de faltas graves sin mejora- Deterioro o representante legal- Informe técnico-
intencionado grave de instalaciones o Propuesta de medidas especificas o inicio de
equipamiento- Conductas que hagan inviable |[procedimiento de baja segun Reglamento

la permanencia tras valoracion técnica

grave
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