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TiTULO I: DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Denominacién y Titularidad
El SEPAP (Servicio de Promocién de Autonomia Personal) es un servicio dependiente de la
entidad Dano Cerebral Madrid — APANEFA, inscrita el 12 de mayo de 1994, con N° 14.441.

1.2. Objeto

El presente Reglamento regula la organizacion y funcionamiento del SEPAP, siguiendo y
cumpliendo la normativa vigente de Servicios Sociales, garantizando calidad y seguridad en
la prestacion de servicios de rehabilitacion.

1.3. Ubicacion
El Servicio SEPAP tiene su domicilio en C/ Cromo n° 5, 28045 Madrid.

1.4. Ambito de Aplicacion

Este Reglamento es de cumplimiento obligatorio para todos los persona usuarias del
SEPAP y sus representantes legales o de hecho, asi como para todo el personal que presta
servicios en el Servicio.

1.5. Inscripcion en el Registro
El SEPAP esta inscrito en la Comunidad de Madrid con el Nimero de Registro: S 7179.
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TITULO Il: ORGANIZACION INTERNA DEL SERVICIO

2.1. Objeto del Reglamento
Garantizar la adecuada prestacion y calidad de los servicios ofrecidos en el SEPAP,
reconociendo y asegurando los derechos y deberes de los persona usuarias y sus familiares.

2.2. Definicién y Objetivos

El SEPAP tiene por objeto proporcionar apoyo y asistencia a personas con DCS mediante
actividades habilitadoras que faciliten su integracion social y desarrollo personal.

Las actividades son personalizadas, en un sistema de trabajo en equipo y participacion
activa de la persona usuaria y sus familiares.

El servicio se presta exclusivamente a socios de la entidad al corriente de su cuota.

2.3. Capacidad
La capacidad de atencion dependera de los servicios y horarios disponibles y podra
modificarse mediante los tramites reglamentarios pertinentes.

2.4. Horario y Vacaciones
De lunes a viernes en horario de mafana y tarde.
Periodos sin actividad: Sabados, domingos, festivos y mes de agosto.

2.5. Programa Individual

En el SEPAP, cada persona usuaria contara con un Programa de Atencion Individual (PAI)
disefado para garantizar la adecuada prestacion de los servicios de rehabilitacion funcional.
La elaboracion del PAI se realizara de la siguiente manera:

Seleccidn de actividades: Las actividades de rehabilitacion seran previamente identificadas
y demandadas por la persona usuaria. Seran seleccionadas y organizadas en consenso entre
la persona usuaria, los profesionales del SEPAP (terapeutas) y la direccion del servicio.

Expediente individual: Cada persona usuaria dispondra de un expediente personal, en el
cual se registrara el PAl y toda la informacién relevante sobre su atencion. Este expediente
incluira la evaluacién inicial del servicio y el informe de incorporacion, que reflejara las
necesidades y objetivos especificos de cada persona usuaria.

Evaluacion y seguimiento: El PAl contempla un seguimiento continuo de la evolucién de la
persona usuaria.

Los profesionales del SEPAP mantendran contacto regular con los familiares o
representantes legales, garantizando la planificacion conjunta y la consecucién de los
objetivos establecidos en el PAI.
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Objetivo del PAI: Facilitar la rehabilitacion funcional, la autonomia y la integracion social de
la persona usuaria, adaptando las intervenciones a sus necesidades individuales y
capacidades.

2.6. Organizacion de Servicios

o Terapia Ocupacional: restablecimiento de funcionalidad en actividades de la vida
diaria.

o Fisioterapia: intervencién sobre movilidad, musculatura y funciones fisicas.

o Neuropsicologia: intervencion en funciones cognitivas, adaptacion al entorno y
conductas desadaptativas.

o Logopedia: intervencion en comunicacion y lenguaje.

Atencioén individual o maximo dos personas por profesional, duracion de 40-60 minutos
segun necesidades.

La asistencia se limita a los horarios y sesiones programadas; el periodo de intervencion es
indefinido, segun evolucion y necesidades.

2.7. Instalaciones
Cumplen los requisitos legales para la prestacion de servicios definidos.

2.8. Plantilla
Numero y cualificacién de profesionales suficientes para la prestacion de los distintos
servicios.

Rl
. 'dgnn
cerebra 4 | C/Cromo, 5 - 28045 Madrid — Teléf. 91 751 20 13
o] MADRID N2 Autorizacién Administrativa: S 7179
APANEFA
C.LF: G-80978216
C/Cromo 5
28045 Madrid
Tel. 91751 20 13



. ¢ r-]
p daiio cerebral PERSONAL- SEPAP

. Cédigo RRIIO1
SERVICIO DE PROMOCION DE AUTONOMIA

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO Fecha.\l Septfembre 2024
Basado en la Orden 2086/2024 de Calidad y Ley Revision ls\/le;)rtz‘i”z‘g;%zozs
12/2022 de Servicios Sociales

TITULO lll: PERSONAS USUARIAS

3.1. Perfil de Persona usuaria

Personas con Grado de Dependencia | y Il que han sufrido un DCS.

Personas con DCS cuyas secuelas conductuales no impidan la convivencia ni
presenten problemas de agresividad.

Personas con DCS en fase estable y con un periodo de evolucion maximo de 10
anos.

Personas con DCS autéonomas en los cuidados basicos (continencia, desplazamientos
cortos).

Edad: entre los 18- 70 afos

Excepciones: Personas cuya edad o estado de salud esté fuera de la marcada inicialmente
pero cuya situacion de independencia, autonomia y salud sea la adecuada para que desde el
punto de vista rehabilitador se considere puede beneficiarse y realizar el tratamiento.

3.2. Registro
Se realizara de forma telematica, gestionando plazas disponibles.

3.3. Condiciones de Admision

Cumplir perfil de las personas usuarias y aportar certificados médicos de salud.
Firma de contrato de asistencia con derechos y obligaciones.
Cualquier modificacion requiere firma de variaciéon de condiciones.

3.4. Causas de Baja

Voluntaria: comunicacion con 10-15 dias de antelacion.

Impago: 45 dias.

Determinadas por Junta Directiva.

Comportamiento que ponga en riesgo a otros persona usuarias o profesionales.
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TITULO IV: REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

4.1. Normas Generales
Todos los persona usuarias, sin distincion, tienen los mismos derechos y deberes.

Se permite el acceso al SEPAP a personas que acompafien a las personas usuarias. Los
acompafantes son responsables del desplazamiento y cuidado personal de la persona
usuaria.

Las personas acompanantes deben permanecer en la recepcion o entrada del SEPAP. En
caso contrario, deberan estar localizables para poder acudir ante cualquier necesidad o
incidencia.

La persona usuaria solo puede hacer uso de las dependencias especificas del SEPAP, sin
acceder a areas ni actividades de otros servicios del Centro de Dia.

La persona usuaria puede utilizar los recursos materiales del servicio bajo supervisiéon
profesional, sin retirarlos para uso personal.

El servicio no proporciona atencién médica ni cuidados de enfermeria durante la asistencia
puntual a rehabilitacion.

4.2. Manipulacién de Equipos

Ninguna persona usuaria puede manipular sistemas de calefaccion, aire acondicionado u
otros equipamientos del edificio.

Para cualquier ajuste, debera solicitarse la intervencién del personal.

En caso de uso indebido, la persona usuaria y/o su familia asumira la responsabilidad,
incluyendo los gastos de reparacion si procede.

4.3. Prohibicion de Fumar

Se aplica la Ley 42/2010:

a. Prohibido fumar en todas las dependencias interiores del edificio.

b. Solo se permite fumar en espacios al aire libre.

c. No se puede fumar durante las sesiones de rehabilitacion.

d. La Direccion del SEPAP y los organismos competentes determinaran sanciones por
infracciones, considerando su gravedad y continuidad.

4.4. Normas de Convivencia, Aseo e Higiene Personal

La falta de higiene se considera una falta de respeto a otros y un incumplimiento de normas
de convivencia.

Se exige a todas las personas usuarias respetar las normas de convivencia y aseo personal,
denegando el acceso a quienes presenten abandonos palpables de higiene.

En caso de higiene insuficiente, la persona usuaria no podra recibir aquellos servicios donde

sea indispgnsgble, como fisioterapia o terapia ocupacional.
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4.5. Objetos de Valor, Custodia y Responsabilidad por Accidentes

APANEFA no se responsabiliza de objetos personales ni dinero de la persona usuaria; su

custodia es responsabilidad de la propio persona o su representante.

La Entidad y el personal no responden por dafios o accidentes fuera de las instalaciones del

servicio.

Dentro del centro, la responsabilidad se limita a situaciones contempladas en el Plan de
Atencién Individualizado.
La pérdida, deterioro o sustraccion de pertenencias es responsabilidad de la persona usuaria
0 su representante legal.

4.6. Horario del Servicio
El SEPAP funciona de lunes a viernes, en horario de mafana y tarde, ajustandose a los

huecos disponibles en cada servicio.
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TiTULO V: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS
PERSONAS USUARIAS Y REPRESENTANTES

5.1. Derechos
e Respeto a intimidad y dignidad.
e Participacién en programacion de actividades.
e Acceso sin discriminacion.
e Programa de intervencion individual.
e Proteccion de datos y secreto profesional.
e Informacion sobre organizacion, funcionamiento, costes y expediente.
e Continuidad en prestacion de servicios.

5.2. Obligaciones
e Cumplimiento de normas de convivencia, horarios y asistencia.
e Facilitar informacion y documentacion requerida.
o Asistencia regular y puntual, participacion en reuniones y actividades.
o Abono de precios segun contrato.
e Conducta basada en respeto, tolerancia y colaboracién.
o Utilizar cauces establecidos para demandas y sugerencias.
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TITULO VI: REGIMEN DE DISCIPLINA FUNCIONAL

6.1. Reclamaciones y Sugerencias

1.

El SEPAP pondra a disposicion de las personas usuarias y sus representantes legales
hojas de reclamaciones, que incluiran los datos identificativos de la entidad y del
servicio.
Ante cualquier reclamacion, el persona usuaria debera rellenar el documento en dos
copias:

o Una copia para el reclamante.

o Ofra copia para el SEPAP, que sera archivada o remitida segun lo establece

la normativa vigente de Servicios Sociales.

El plazo maximo de respuesta a las reclamaciones sera de 15 dias naturales.
Las sugerencias o demandas deberan canalizarse siempre a través de la Direccion
del SEPAP, no directamente al profesional que presta el servicio.

6.2. Actuaciones Inspectoras

1.

El SEPAP acepta y facilita inspecciones periddicas por parte de organismos
publicos oficiales.

Durante estas inspecciones, se proporcionara toda la informacién y documentacion
solicitada conforme a la normativa.

La Junta Directiva de ApanefA podra contratar auditorias externas cuando lo
considere necesario, aportando la documentacién requerida.

6.3. Confidencialidad

1.

Los datos personales de las personas usuarias y familiares deben ser captados,
tratados y utilizados de manera que garanticen la intimidad y cumplan con la
legislacion vigente en proteccion de datos.

Solo los profesionales autorizados y en la medida estrictamente necesaria podran
acceder a estos datos para cumplir con obligaciones legales, fiscales, laborales u
otras.

Los datos no podran ser utilizados para fines distintos de los legales o
contractuales establecidos.

Los deberes de confidencialidad perduran indefinidamente, incluso después de
finalizada la relacion laboral con el SEPAP.

Al finalizar la relacion laboral, ningun profesional podra retener, copiar ni extraer
informacién o documentacion del SEPAP, incluyendo archivos fisicos o digitales.
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TiTULO VII: REGIMEN ECONOMICO

La prestacion de los distintos servicios que componen el SEPAP tiene un coste determinado
por la Junta Directiva de APANEFA. La solicitud y aceptacién de plaza implica la aceptacion
de las condiciones econdmicas que se detallan a continuacion:

Coste mensual: La plaza tiene un coste mensual establecido por APANEFA, que se
facturara a principios de cada mes. En caso de producirse incidencias que requieran ajustes,
estos se reflejaran en la facturacion del mes siguiente.

Devolucién de facturas: Las devoluciones de facturas emitidas generan costes bancarios
que se cargaran a la persona usuaria que haya realizado la devolucion sin previo aviso.

Pago mensual obligatorio: El coste del servicio debe abonarse todos los meses,
independientemente de la asistencia efectiva del persona usuaria.

Ausencias justificadas: Si, por causa médica y justificada (operaciones, ingresos), el
persona usuaria no puede asistir, tendra derecho a reserva de plaza con coste adicional por
un maximo de un mes. Superado este periodo, se procedera a la baja del servicio, salvo que
se acuerde la conservacion de la plaza mediante pago mensual adicional hasta un maximo
de dos meses.

Cierre del servicio: Durante el aino natural, unicamente el mes de agosto se considera
cerrado y no se facturara.

Baja voluntaria: La baja implica la suspension del servicio. Si tras cursar una baja voluntaria
el persona usuaria o familia solicita nuevamente el servicio, se considerara una nueva
incorporacién, con los plazos y procedimientos de admision correspondientes. La baja
voluntaria debera comunicarse por escrito a la direccion del servicio.

Descuento por sesiones no realizadas: Solo se descontaran aquellas sesiones que no
puedan prestarse por ausencia de profesionales (no incluyen festivos). La no asistencia de la
persona usuaria no exime del pago de la sesion. La devolucion del coste se realizara en la
facturacion del mes siguiente.

Recuperacion de sesiones: Cuando una sesion no pueda realizarse por causas ajenas a la
persona usuaria, se contemplan dos opciones: recuperacion de sesion, si es posible.
Devolucion del coste sesion el mes siguiente. En cualquier caso siempre con indicacion y de
mutuo acuerdo

Recuperacion voluntaria: La recuperacion de sesiones por ausencia de la persona usuaria
no es obligatoria. Se realiza de forma voluntaria por parte del SEPAP, sujeta a disponibilidad
de espacios y horarios del servicio.
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Servicios adicionales: Informes, evaluaciones u otros servicios extra tendran un coste
adicional y deberan solicitarse previamente para evaluar su viabilidad y coste.

DISPOSICIONES ADICIONALES

1. Modificaciones reglamentarias por causas objetivas anunciadas en web y

remitidas a Consejeria.
2. Aspectos no previstos se ajustaran a normativa vigente de Servicios Sociales

y otras disposiciones aplicables.
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