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TÍTULO PRELIMINAR 
Art.1. Objeto. 

El presente Reglamento tiene por objeto regular las condiciones específicas de 
acceso, uso, disfrute y convivencia del Centro de Día "Navas de Tolosa 
promoviendo la participación responsable de todos los miembros que lo 
conforman, ubicado en las instalaciones del Colegio Público Navas de Tolosa, 
Calle Benimamet s/n (altura nº109). 

El Centro de Día "Navas de Tolosa", perteneciente a la red pública de Centros de 
Día de la Comunidad de Madrid, destinado a la atención de personas con 
discapacidad intelectual, con grandes necesidades de apoyo, se regirá por el 
presente Reglamento de Funcionamiento Interno.  

El principal objetivo de este Centro de Día será facilitar a sus usuarios atención 
rehabilitadora, psicológica y social, a través de un plan de atención 
individualizada desarrollado en colaboración con el usuario y su familia, teniendo 
en cuenta sus necesidades, preferencias y gustos, que facilite los apoyos 
personalizados necesarios para desarrollar actividades significativas para ellos y 
mejoren su calidad de vida.  

Los servicios del Centro se prestarán conforme a las directrices del 
Ayuntamiento de Madrid, a través de sus órganos competentes, atendiendo a las 
disposiciones de la reglamentación en vigor y sin perjuicio de que la dirección y 
gestión de este pueda concertarse con alguna entidad o asociación privadas.  

Art.2. Principios. 

En su desarrollo se han de tener en cuenta los valores y principios generales 
recogidos en el Código Ético de AFANDICE: 

• Dignidad y respeto. 

• Igualdad de derechos y oportunidades (la consideración de las personas 
con discapacidad como ciudadanos de pleno derecho). 
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• Autodeterminación (las personas son protagonistas de su propia vida). 

• Compromiso con las personas con discapacidad desde la ética. 

• Reivindicación de derechos. 

• Implicación y participación activa en el entorno. 

• Transparencia en la gestión. 

• La solidaridad entre sus miembros y de la entidad con otras análogas. 

• Calidad e innovación. 

Art.3. Definición del Servicio de centro de Día. 

De conformidad con lo establecido en el Decreto 271/2000, de 21 de diciembre, 
por el que se regula el régimen jurídico básico del Servicio Público de Atención a 
Personas con Discapacidad Psíquica, afectadas de retraso mental, los centros de 
día se definen como “el equipamiento social destinado a la atención diurna de 
personas con discapacidad intelectual. 

El Centro de Día "Navas de Tolosa" objeto de este reglamento de régimen 
interno, tiene una capacidad de 50 plazas para personas que padezcan una 
discapacidad intelectual de carácter profundo o severo con o sin trastornos de 
conducta asociados. El mismo funcionará en, régimen de externado con un 
horario de 9,00 de la mañana a 17:00 de la tarde, y de 9:00 a 14:00 del 1 de julio al 
31 de agosto. Durante el tiempo que abarca el horario, los usuarios se 
beneficiarán de los servicios ofrecidos por el Centro (Servicios rehabilitadores y 
planes personales de actividades significativas e inclusivas).  

El calendario anual de las actividades, días festivos y vacaciones será expuesto 
permanentemente en el tablón de anuncios del Centro.  

Son objetivos específicos: 

a) Preservar el mantenimiento de las capacidades motoras y su funcionalidad en 
las actividades de la vida personal y vida en comunidad. 
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b) Conseguir el nivel máximo posible de autonomía funcional en las actividades 
de la vida diaria mejorando su calidad de vida. 

c) Prestar la orientación y la atención psicológica individual y/o grupal que 
contribuya al bienestar emocional de la persona y su entorno. 

d) Se fomentará la interacción recíproca, habilidades sociales y conductas 
adaptativas. 

e) Se describirán los canales para fomentar la comunicación y la gestión de las 
relaciones con las familias o representantes de los usuarios. 

f) Garantizar que cada usuario tenga un plan de atención individual dinámico y 
diseñado con el interesado según sus gustos, inquietudes y preferencias. 

g) Garantizar los derechos de las personas usuarias y la prevención, detección y 
atención ante posibles situaciones de abuso y/o maltrato. 

Art.4. Normativa Vigente 

El Centro da cumplimiento  a la Ley 11/2002, de 18 de diciembre, de Ordenación 
de la Actividad de los Centros y Servicios de Acción Social y de Mejora de la 
Calidad en la Prestación de los Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid,  a 
la Constitución Española y la Convención sobre los derechos de las personas con 
discapacidad de las Naciones Unidas y su Protocolo Facultativo, de 13 de 
diciembre de 2006, al  Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el 
que se aprueba el Texto Refundido de la Ley General de Derechos de las Personas 
con Discapacidad y de su inclusión social. A la Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de 
Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las personas en situación de 
dependencia, regula las condiciones básicas de promoción de la autonomía 
personal y de atención a las personas en situación de dependencia mediante la 
creación de un Sistema para la Autonomía y Atención a la Dependencia, con la 
colaboración y participación de todas las Administraciones Públicas, con el fin de 
garantizar las condiciones básicas y la previsión de los niveles de protección 
contemplados en la propia Ley. Así como al código ético de la entidad, al 
convenio colectivo vigente y el estatuto de los trabajadores. 
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Especial mención a la sujeción al Código Ético de AFANDICE de todas las 
personas que forman la comunidad del centro, personas con discapacidad, 
familias y equipo profesional. 

 

TÍTULO I. 

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 
Art.5. Domicilio y registro:  

El centro de Día Navas de Tolosa de la asociación AFANDICE, con domicilio fiscal 
en Madrid, C/ Magnesia, 10 y ubicada sus instalaciones en C/ Benimamet 109 San 
Cristóbal de los Ángeles e inscrito en el Registro de Entidades, Centros y 
Servicios de Acción Social de la Comunidad de Madrid con el N.º: C2426.Con 
registro y autorización de la Comunidad de Madrid EO543. 

Art.6.  MODALIDAD DEL CONTRATO 

Adjudicación de contrato denominado” Centro Ocupacional Villaverde y Centro 
de Día Navas de Tolosa, para personas con discapacidad intelectual”, acordado 
mediante decreto de la Delgada del área de gobierno de Familia y servicios 
Sociales. 

Art.7. TITULARIDAD 

El Titular del Centro es el Ayuntamiento de Madrid, que contrata la gestión del 
CENTRO DE DIA con la Asociación AFANDICE. Entidad aconfesional, con 
personalidad jurídica, plena capacidad y autonomía organizativa, reconocidas en 
la legislación vigente, registrada en el Registro de Asociaciones dl Ministerio del 
interior con el N 32.319 grupo 1 sección1, octubre de 1979. 
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Art.8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL TITULAR 

La Titularidad estará representada por los miembros de la Junta directiva de la 
Asociación Afandice. 

Art.9. COMPETENCIAS DE LA TITULARIDAD 

Son competencia de la Titularidad a través de Junta directiva, sin perjuicio de la 
delegación en la Gerencia o Dirección: 

• Suscribir los contratos, subvenciones y acuerdos con otras entidades 
pertinentes que atañen al Centro de Día Navas de Tolosa. 

• Ostentar la gestión económica, administrativa y mercantil del Centro. 

• Participar en la elaboración del Reglamento de Régimen Interior. 

• Nombrar al director del Centro. 

Art.10. OBLIGACIONES DE LA TITULARIDAD 

Son obligaciones de la Titularidad a través de la Junta directiva y sin perjuicio de 
la delegación en la Gerencia o Dirección: 

• Respetar los derechos reconocidos del personal del Centro respetando la 
letra del Convenio Colectivo. 

• Responsabilizarse de la gestión económica del Centro ante la 
Administración correspondiente. 

• Atender a las demandas de la Administración en los plazos fijados, cumplir 
estrictamente los acuerdos del Contrato suscrito con la Comunidad de 
Madrid y el Ayuntamiento, para evitar su extinción por incumplimiento. 

• Encargar al director y al Gerente, la elaboración del presupuesto del 
Centro. 

• Cumplir la normativa en materia de seguridad. 

• Procurar y favorecer el perfeccionamiento profesional de los trabajadores, 
según normativa vigente. 
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ORGANIGRAMA CENTRO DE DÍA

DIRECTOR

DTO. PSICOSOCIAL DTO. MEDICO

AREA CUIDADO PERSONAL AREA REHABILITACIÓN
AREA EDUCACIÓN Y 

VIDA DIARIA
AREA DE OCIO

COMISIÓN 
FAMILIAS

SERVICIOS 
COMPLEMENTA

RIOS

CAPÍTULO 2 
ÓRGANOS DE GOBIERNO, GESTIÓN Y PARTICIPACIÓN 

Los Órganos de Gobierno del Centro son:  

• Asamblea de socios de AFANDICE  

• La Junta directiva de la Asociación Afandice.  

• Los órganos de gestión (gerencia, dirección y equipo técnico)  

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 

Art.11. LA JUNTA DIRECTIVA 
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Es el órgano de gobierno responsable de dirigir, encaminar, liderar y ordenar los 
destinos de la Asociación. Es un órgano colegiado cuyas facultades están 
recogidas en los estatutos de la Asociación. 

Art.12. DIRECTOR GENERAL/DIRECTOR 

Atendiendo al decreto 226/2003 de 6 de noviembre por el que se aprueba el 
Reglamento de Registro de directores de Centros de Servicios Sociales de 
Iniciativa Privada de la Comunidad de Madrid, se considera director a aquel que 
realice las funciones de coordinación de los recursos humanos, técnicos y 
económicos necesarios para el desarrollo de los objetivos de la actividad del 
centro, con el fin de facilitar el funcionamiento y la calidad en la presentación de 
servicios. 

TITULO II 
DE LA POBLACIÓN ATENDIDA 

Art.13. DEFINICIÓN DE LA POBLACIÓN ATENDIDA 

El Centro de Día "Navas de Tolosa" objeto de este reglamento de régimen 
interno, tiene una capacidad de 50 plazas para personas que padezcan una 
discapacidad intelectual de carácter profundo o severo con o sin trastornos de 
conducta asociados. 

1. Tener reconocido grado de discapacidad: Discapacidad intelectual profunda o 
severa con/sin trastornos asociados graves.  

2. Edad: mayores de 18 años y menores de 65 años 

3. Sexo: Varones y mujeres.  

4. Procedencia: Distrito de Villaverde (con prioridad aquellos con más de dos 
años empadronados en dicho distrito) y en caso de que no se completen las 
plazas, podrían acceder personas con discapacidad de otros distritos de la zona 
de influencia 



                                                                                                                                 
                                                       

CENTRO DE DIA NAVAS DE TOLOSA 

 pág. 12 

Art.14. USUARIOS  

1.1.1. Derechos 

Los usuarios del Centro, según la LEY 12/2022, de 21 de diciembre, de Servicios 
Sociales de la Comunidad de Madrid, art.5), y según Real Decreto Legislativo 
1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley 
General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusión social, 
tendrán derecho a:  

1. A acceder a los Centros o Servicios sin discriminación por razón de sexo, raza, 
religión, ideología o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

2. A acceder, permanecer y cesar en la utilización del Servicio o Centro por 
voluntad propia.  

3. A un programa de intervención individual definido y realizado con la 
participación y el conocimiento del usuario y su familia. 

4. A la máxima intimidad personal y a la protección de la propia imagen. Al 
secreto profesional de su historia sanitaria y social y a la protección de sus datos 
personales.  

5. A participar en las actividades que se desarrollen en el Centro o Servicio según 
las recomendaciones del equipo multidisciplinar y/o dirección.  

6. A asociarse al objeto de favorecer su participación en la programación y 
desarrollo de las actividades y para la defensa de sus derechos.  

7. A presentar reclamaciones y sugerencias.  

8. A recibir los servicios que se presten en el Centro o Servicio de acuerdo con su 
programa de intervención social, así como a una adecuada coordinación con 
otros sistemas afines, como el sociosanitario, educativo, de empleo, y aquellos 
otros que puedan confluir con los servicios sociales en áreas concretas de 
intervención personalizada.  

Además, tendrán derecho igualmente a: 
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a) Hacer uso de todos los servicios existentes en el Centro gratuita u 
onerosamente, según los casos, destinados a facilitar su ajuste personal y/o 
social.  

b) Un trato digno tanto por parte del personal del Centro, así como de los otros 
usuarios.  

c) Que todas las actividades se desarrollen en las debidas condiciones de 
seguridad e higiene.  

d) A que se les informe sobre la actividad que el Centro desarrolle y les sea 
entregado este Reglamento de Funcionamiento Interno y cualquier otra 
información relevante. 

1.1.2. Deberes y Obligaciones de los usuarios 

Todo usuario que acceda al Centro Día Navas de Tolosa tiene los siguientes 
deberes: 

a) Cumplir las normas, requisitos y procedimientos para el uso y disfrute de las 
prestaciones de servicios sociales. 

b) Facilitar información veraz sobre sus circunstancias personales, familiares y 
económicas, así como comunicar al Centro las variaciones sobre las mismas. 

c) Comprometerse a participar activamente en su proceso de mejora, autonomía 
personal e inserción social. 

d) Acudir a las entrevistas con los profesionales del Centro (trabajador social, 
psicólogo, médico, etc.) y realizar las actividades indicadas como parte de su 
proceso de integración social. 

e) Contribuir a la financiación del coste del Centro cuando así se determine por la 
normativa que corresponda. 

f) Cumplir con las obligaciones correlativas a los derechos reconocidos en el 
artículo anterior y las detalladas en el artículo siguiente. 

g) Los que establezca la normativa reguladora de la actividad de los Centros de 
Servicios Sociales del Ayuntamiento de Madrid y de la Comunidad de Madrid. 
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1.1.3. Serán obligaciones de los usuarios: 

a) Mantener una conducta basada en el mutuo respeto, tolerancia, y colaboración 
encaminada a facilitar una mejor convivencia, dentro de sus posibilidades y sin 
perjuicio de sus condicionantes y limitaciones.  

b) Atender las recomendaciones de la Dirección del Centro, así como del personal 
responsable de los servicios, en aras de una mejor convivencia y administración.  

c) Asistir regularmente al Centro, tomando parte activa en las diversas 
actividades programadas por el mismo, así como el cumplimiento del programa 
individual establecido por el usuario con el apoyo y orientaciones del equipo 
interdisciplinar del Centro, igualmente como ajustarse a los horarios y revisiones 
médicas, psicopedagógicas y de cualquier otra índole programadas a priori. 

d) Justificar las faltas de asistencia en tiempo y forma. Como norma general, se 
avisará el día anterior a la ausencia, y posteriormente se entregará el justificante 
de dicha ausencia. 

e) Hacer uso correcto de las Instalaciones del Centro.  

f) Informar de forma fehaciente (informe, prescripción.) todas las variaciones que 
puedan producirse en los tratamientos médicos, psiquiátricos, neurológicos, etc. 
que el usuario venga recibiendo. 

g) Disponer de ropa de cambio, muda, bata de trabajo, percha, toalla, bolsa de 
aseo, etc. y aquello necesario para su higiene personal y medicaciones u otros 
tratamientos prescritos por profesionales ajenos al Centro o no. 

h) Los usuarios que requieran el uso habitual de material de incontinencia y ropa 
de cambio (ropa de cambio, pañales, toallas...) deben proporcionarlo al Centro.  

i) Los usuarios que requieran de órtesis, prótesis u otros elementos y ayudas 
técnicas para su desenvolvimiento habitual, deberán proporcionarlos al Centro. 

 

1.1.4. Aspectos de salud e higiene de los usuarios. 
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1. Los usuarios acudirán al Centro en las condiciones óptimas de higiene en el 
cuidado de la ropa y la persona de forma que no se ponga en peligro la salud de 
los compañeros y profesionales del Centro. 

2. Se procurará que los usuarios acudan al Centro descansados y habiendo 
dormido lo suficiente. Todos los cambios en las costumbres, regímenes 
alimenticios, medicación o información de interés deberán entregarse 
inmediatamente por escrito al centro. 

3. Los usuarios no podrán acudir al Centro cuando padezcan alguno de los 
siguientes síntomas: 

 a) Erupción o alteraciones en la piel (excepto si trae un informe médico con el 
diagnóstico e indicando que se trata de una enfermedad no contagiosa), lesiones 
o llagas en la boca, conjuntivitis o enrojecimiento y lagrimeo muy intenso; 
diarrea intensa; piojos o liendres, hongos, sintomatología de gripe. 

b) Cuando por cualquier enfermedad aguda no presenten un buen estado general 
o tengan fiebre.  

c) En los casos en los que se necesite apoyo durante el período menstrual, deberá 
entregarse una nota al profesional de apoyo del servicio de transporte, el día en 
que empiece el periodo menstrual, acompañada de compresas. 

Art.15. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE COMEDOR Y 
TRASPORTE 

15.1.1. Comedor. 

1. Para la admisión en el servicio de Comedor se tendrán en cuenta dos tipos de 
dieta, “basal” y “hipocalórico”, debiéndose especificar la que el usuario va a 
disfrutar. También existe la posibilidad de que los usuarios traigan al Centro su 
propia comida si han de seguir un régimen especial o por deseo expreso. 

2. Se comunicará la ausencia al servicio de comedor con un día de antelación, 
igualmente se procederá en caso de ausencia al Centro. 
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15.1.2. Transporte. 

Para la admisión en el servicio de Transporte se tendrá en cuenta la proximidad 
del domicilio al punto de recogida de la ruta existente o bien la cercanía a un 
medio de transporte público. 

1. En caso de utilizar el servicio de transporte, los padres/tutores deberán 
autorizar por escrito a aquellos usuarios que realicen solos el trayecto de su casa 
a la parada y viceversa.  

El Centro se responsabiliza de los usuarios desde que suben a la ruta hasta que 
bajan de ella. 

2. En caso de no utilizar el servicio de transporte, los padres deberán autorizar 
por escrito a aquellos usuarios que realicen solos el trayecto de su casa al Centro 
y viceversa. El Centro se responsabiliza de los usuarios desde que entran en el 
Centro hasta la hora de salida. 

3. Cada usuario de la ruta tiene marcado un horario de recogida por la mañana y 
por la tarde, dicho horario que marca el Centro podrá sufrir variaciones por 
avería o por circunstancias diversas, momentos en   los que se avisará bien por 
nota o por teléfono, informando del horario provisional y del tiempo de duración 
de dicho cambio. Se recomienda estar en la parada unos minutos antes del 
horario marcado. 

4. El autocar esperará en la parada si llega antes del horario marcado. Si a la hora 
marcada no están las personas que deben de recoger a los usuarios, el autocar 
seguirá su ruta habitual, al finalizar dicha ruta, el profesional de apoyo del 
servicio de transporte actuará según las directrices que le marque la dirección 
para solventar esta incidencia. 

6. Los usuarios de los servicios complementarios de Comedor y Transporte 
deberán comprometerse por escrito al uso continuado de los mismos, pudiendo 
perder la plaza de Comedor y Transporte durante el mes en el que se produzca 
falta injustificada al compromiso de uso.  
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Art.16. FAMILIAS  

16.1.1. DERECHOS 

Las familias tienen los derechos y obligaciones que, como tales, la legislación les 
otorga. 

• Participar en el programa habilitador de sus familiares. 

• Colaborar y recibir información acerca del Plan de Atención Individual. 

• Ser recibido por los profesionales del Centro en los lugares y horarios 
establecidos. 

• Recibir el apoyo del Equipo de Profesionales en los aspectos habilitadores 
de sus familiares. 

• A las familias de nuevo ingreso se les facilitará información de la 
ASOCIACION AFANDICE, como del Centro de Día, tanto administrativa 
como de organización. Se les entregará por escrito la documentación 
pertinente, así como la aceptación de plaza del servicio. 

• Para una mayor comunicación y una mejor relación entre el Centro y la 
familia, los padres deben crearse la necesidad y obligación de asistir a las 
reuniones que se convoquen, así como leer las notas informativas y cartas 
que se entreguen. 

• A acceder, permanecer y cesar en la utilización del Servicio o Centro por 
voluntad propia (este derecho podrá ser objeto de limitaciones en virtud 
de resolución administrativa o judicial). 

• A asociarse al objeto de favorecer su participación en la programación y 
desarrollo de las actividades y para la defensa de sus derechos. 

• A presentar reclamaciones y sugerencias. 

• A la información contenida en su expediente personal,  

• Utilizar responsablemente las instalaciones del Centro. 
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• Presentar sugerencias, peticiones y quejas, formuladas entre el órgano 
que en cada caso corresponda. 

• Todas aquellas que estén legalmente establecidas. 

16.1.2. OBLIGACIONES 

Los familiares tutores están obligados a: 

• Aportar los documentos y datos que les sean solicitados por los 
profesionales del Centro para contribuir a un mejor ajuste y adaptación 
del usuario al Centro.  

• Comunicar al Centro por escrito, la medicación y tratamiento que 
facultativamente tengan prescritos, así como cualquier cambio que se 
produzca en los tratamientos, incluida la actuación en emergencias 
cuando éstas sean frecuentes y previsibles.  

• En caso de crisis o trastornos de conducta heteroagresiva que dificulte 
gravemente la vida normal del Centro, el director podrá solicitar la 
recogida de la persona por parte de la familia y si ello no fuera posible 
queda expresamente autorizado al empleo de los servicios sanitarios más 
adecuados.  

• Colaborar de forma activa en la programación de las actividades a 
desarrollar con sus hijos, pupilos o representados, cuando sean requeridos 
por los profesionales del Centro.  

• Asistir, cuando para ello sean requeridos, a reuniones con los 
profesionales del Centro. 

Art.17. CRITERIOS DE ADMISIÓN  

El ingreso de los usuarios al Centro será mediante Resolución del órgano 
competente de la Consejería de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid en 
función de la valoración realizada por el equipo técnico según los baremos que 
regulan la admisión de los usuarios a los Centros de Día de la Red Pública de la 
Comunidad de Madrid.  
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Serán requisitos mínimos para obtener la condición de usuario del Centro:  

a) Cumplir los requisitos detallados en el artículo 13°.  

b) Ocupar la plaza en un plazo máximo de 15 días desde la notificación de la 
admisión.  

c) Certificado médico de no padecer enfermedad infectocontagiosa, ni alguna 
otra que requiera atención permanente, de tipo paliativo o continuada en Centro 
hospitalario.  

d) Informe facultativo del Equipo Técnico favorable, que incluirá aspectos 
médicos, sociales y psicopedagógicos.  

e) Se establecerá un periodo de adaptación de 60 días naturales desde la fecha de 
incorporación, transcurrido este plazo se emitirá el informe facultativo.  

g) Para la admisión en el servicio de Transporte se tendrá en cuenta la 
proximidad del domicilio al punto de recogida de la ruta existente o bien la 
cercanía a un medio de transporte público. 

Art.18. CRITERIOS DE PERDIDA DE PLAZA 

a) Por renuncia voluntaria o acreditada suficientemente por escrito por el 
representante legal.  

b) Por expulsión derivada de sanción.  

c) Por motivos sobrevenidos, empeoramiento o agravamiento de las patologías 
que afecten al usuario, requiriendo atención permanente, de tipo paliativo o 
continuada en Centro hospitalario, o cualquier otro caso si se modifican las 
causas mínimas necesarias para su ingreso.  

d) Por fallecimiento.  

e) Aquellas otras que pudieran estar previstas en la normativa aplicable. 
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17. TÍTULO III 
DEL ORGANIGRAMA FUNCIONAL, MEDIOS Y RECURSOS 

Art.19. ORGANIGRAMA FUNCIONAL 

Para la creación y desarrollo de la actuación de un servicio de Centro de día, se 
requiere considerar dos niveles claramente diferenciados y no por ello menos 
interrelacionados, que constituyen la base del proceso de caracterización de 
cada modelo y deben determinar el modo de llevarlo a cabo: 

19.1.1. NIVEL ORGANIZATIVO: 

Requiere la constitución del órgano de gestión que desde su carácter de 
supranivel, puede considerarse previo o simultáneo en el tiempo, y tras la 
definición técnica del modelo de actuación, permita llevar a cabo las funciones 
generales de la planificación, ejecución, coordinación y evaluación de dicho 
servicio. 

19.1.2. NIVEL DE APLICACIÓN: 

Desarrollo y aplicación del modelo diseñado o definido por el órgano de gestión. 
Al menos han de considerarse las siguientes áreas: 

19.1.3. ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA: 

Es objetivo prioritario del área de gestión administrativa el trabajo de 
organización administrativa, contable y de personal. 

Se incluyen en esta área dos unidades: 

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Comprende el personal, dotación de medios y 
recursos que permitan llevar a cabo los cometidos de archivo de información, 
organización administrativa, contabilidad y secretaria. 
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UNIDAD DE PERSONAL: Lleva a cabo todo lo referente a contratación de 
personal, control de nóminas, cotizaciones a la Seguridad Social, impuestos, 
seguros y organización del régimen interior. 

19.1.4. ÁREA DE ATENCIÓN DIRECTA: 

El cometido principal de esta área, que es eje central del servicio, es realizar 
todas las acciones que caracterizan el desarrollo de programas de Centro de Día 
para los usuarios y sus familias. 

Se incluyen en esta área tres unidades: 

1.- VALORACIÓN, EVALUACIÓN: Comprende el personal, atribución de 
cometidos y determinación de los procedimientos que permitan realizar la 
recogida de información, evaluación y valoración de las problemáticas 
planteadas. 

Realizada por los siguientes profesionales especializados, fundamentalmente: 
Psicólogo, Trabajador Social, médico y fisioterapeuta. 

2.- APOYOS Y PLANES PERSONALES: La unidad de atención que incluye los 
profesionales, estructura y medios que permitan realizar los apoyos 
personalizados necesarios para que cada usuario elabore y ejecute su plan de 
atención individual basado en sus preferencias, gustos y cubra sus necesidades 
personales y sociales que aporten significancia y calidad a su vida.  Estos apoyos 
están compuestos por profesionales especializados en atención sociosanitaria y 
formadores en educación especial (cuidadores, T. en integración, magisterio E.E.) 

3.- ÁREA DE ATENCIÓN SOCIOFAMILIAR: El cometido principal de esta área es 
acoger, orientar, informar, apoyar e intervenir, en caso de necesidad, con la 
familia de los usuarios. 

Realizada principalmente por los siguientes profesionales: Psicólogos y 
Trabajador Social. 
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19.1.5. ÁREA DE ATENCIÓN INDIRECTA: 

Es el área de atención indirecta se incluyen las acciones que complementan y 
mejorar los logros alcanzados desde la atención directa. Comprendería acciones 
de información, formación, investigación. 

1.- UNIDAD DE INFORMACIÓN: Recoge los cometidos para proporcionar la 
información necesaria a los profesionales y entidades relacionadas con el 
servicio sobre aspectos genéricos o particulares de cada persona atendida, o bien 
informa a los propios usuarios de los temas y contenidos adecuados para mejorar 
su conocimiento de la problemática atendida y sus medios de solución. 

2.- UNIDAD DE FORMACIÓN: Su objetivo prioritario es realizar la formación de 
los profesionales que lo requieren en los aspectos que mejoren y amplíen los 
resultados de la atención directa. 

3.- UNIDAD DE COORDINACIÓN: En esta unidad se incluye la coordinación tanto 
interna como externa. Procurará aunar criterios tanto en organización y 
funcionamiento como en modelos de intervención. 

Art.20. PERFILES PROFESIONALES  

Los profesionales que componen la plantilla de trabajo del servicio de Centro de 
Día tendrán entre sus cometidos, participar el desarrollo de trabajo 
interdisciplinar y por tanto facilitar el contacto, la comunicación y desarrollo de 
acciones conjuntas que permitan realmente obtener un alto grado de 
compenetración, complementariedad y homogeneidad en los métodos de 
trabajo. 

La formación y experiencia requerida estará en función del puesto de trabajo a 
desempeñar, de esta manera el equipo técnico del centro de Día estará formado 
por: 

• Directora/ T. social 

• Psicóloga 

• Médico 
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• Fisioterapeuta 

• T. sociosanitarios (cuidadores) 

• Educadores 

• Acompañantes de ruta 

• Servicio de Limpieza  

Art.21. ORGANIZACIÓN DE LOS MEDIOS Y RECURSOS 

21.1.1. RECURSOS MATERIALES 

El material se canalizará a través de Dirección, donde se encauzará la 
información de las nuevas necesidades que se vayan detectando. 

Se actualizará el inventario de material, a finales de año. 

Se respetarán responsablemente los edificios, instalaciones y mobiliario y se 
velará por mantener la limpieza y orden del Centro. 

Se respetarán, cuidarán, mejorarán, si es posible, los distintos materiales, libros, 
juegos…. 

21.1.2. ESPACIOS 

Se establecerá un calendario para la utilización de los diferentes espacios si son 
compartidos. 
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TITULO IV 
DE LA ACCIÓN HABILITANTE Y TERAPÉUTICA 

Art.22. PRINCIPIOS DE LA INTERVENCIÓN HABILITANTE Y 
TERAPEÚTICA  

Derivado de la definición de CENTRO DE DÍA, como el conjunto de actuaciones 
planificadas que con carácter global y de un modo interdisciplinar para dar 
respuesta a las necesidades que de forma transitoria o permanente presentan las 
personas con discapacidad intelectual gravemente afectadas y con apoyos 
generalizados, se objetivan los principios básicos de intervención habilitante y 
terapéutica: 

• Actividades planificadas: aquellas que reúnen y estructuran los distintos 
elementos mediante una adecuada definición de objetivos y metas. 

• Globalizadas: prevén todos los aspectos de la propia persona con 
discapacidad, así como su entorno (familiar, de salud, educativo, social, 
etc.…) y fundamentalmente contando con la persona teniendo en cuenta 
sus gustos, preferencias y anhelos. 

• El carácter interdisciplinar de la intervención implica la coordinación entre 
todos los profesionales que atienden al usuario, tanto en el centro como 
en los distintos ámbitos implicados (salud, educativo, social, etc.…) 

• Potenciar el desarrollo individual programando propuestas habilitantes y 
terapéuticas que promuevan, faciliten y potencien la evolución global de 
cada persona ajustándose a sus posibilidades, a sus necesidades y a sus 
preferencias. 

• Optimizar el desarrollo de cada usuario, estimulando sus capacidades. 

• Desarrollar una atención integradora que posibilite en su mayor grado las 
opciones de integración familiar, educativa y socioambiental de cada 
persona. 
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Art.23. PROGRAMACIÓN GENERAL DEL CENTRO 

El centro cuenta con una programación interna de funcionamiento, que aporta 
una coherente y sistemática interrelación entre las distintas unidades y servicios 
prestados. En ella queda descrita las metodologías utilizadas para la consecución 
de sus fines como recurso centrado en la persona. 

Art.24. EVALUACIÓN GENERAL DEL CENTRO 

A través de la evaluación general se evalúa la consecución o no de los objetivos 
propuestos incluyendo entre otros apartados: las propuestas de mejora, 
planificación de actividades, apoyos, elaboración de planes personales junto a las 
personas, optimización de recursos. La realiza el director, con las aportaciones 
del todo el personal. 

Art.25. PROGRAMACIÓN POR DEPARTAMENTOS 

Elaborada en común por los profesionales de cada uno de los departamentos. 
Dicha programación es flexible, se revisará periódicamente, y siempre que las 
circunstancias y las necesidades de las personas lo requieran. 

Art.26. PROGRAMACIÓN INDIVIDUAL 

Implica la elaboración de un diseño específico con objetivos, actividades 
significativas y apoyos adaptados a cada una de las personas en cada una de las 
dimensiones de calidad de vida. Este programa de atención individual se 
denomina PAI y se elabora juntamente con cada persona, teniendo en cuenta sus 
necesidades, gustos y preferencias. A su vez las familias participan en él y una 
vez finalizada su elaboración se les facilitará una copia. 
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TITULO V 
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA  

Art.27. CRITERIOS DE CONVIVENCIA 

En la convivencia es donde se manifiestan y ejercitan los hábitos, las actitudes y 
los valores de la persona.  

En consecuencia, son primordiales los siguientes criterios: 

• Respeto mutuo de todos los usuarios del Centro de Día. 

• Favorecer un clima agradable, solidario, tolerante e integrador. 

• Asunción por parte de todos, de responsabilidades, competencias, 
derechos y deberes. 

• Unificación de criterios en las actuaciones. 

• Se evitará cualquier tipo de abuso de unas personas sobre otras. 

• No se discriminará a nadie en ningún tipo de actividad por razón de sexo, 
edad, raza y religión. 

• Se respetará la integridad física y moral de los demás. 

• Todos respetarán el horario del centro y de las diferentes actividades. 

• No se interrumpirán las actividades o los programas que se estén 
ejecutando. 

Art.28. CALENDARIZACIÓN Y HORARIOS 

28.1.1. PERIODOS VACACIONALES 

Anualmente se establecerá un calendario, colgado en el tablón de anuncios del 
Centro, el cual se adaptará a las disposiciones contractuales establecidas en el 
acuerdo de gestión con el Ayuntamiento de Madrid y la Comunidad de Madrid. 
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28.1.2. HORARIOS 

• Todas las reuniones, evaluaciones, etc. se programarán con la suficiente 
antelación procurando que exista entre ellas un espacio de tiempo 
razonable. 

• Se citará a las familias con la antelación suficiente para que puedan 
organizar sus actividades. 

• El horario de actividades y programas del plan personal de cada usuario se 
podrá cambiar si las necesidades del centro así lo requieren, previo 
estudio de Dirección. 

Art.29. AUSENCIAS  

• Los períodos largos de ausencia por enfermedad deberán ser justificados 
debidamente por el facultativo. 

• Como norma general se deberá intentar comunicar, vía telefónica o 
WhatsApp lo antes posible la ausencia al centro en caso de conocerse con 
antelación. 

Art.30. PUNTUALIDAD  

• Exigimos puntualidad en las paradas de la ruta, así como las entradas y 
salidas desde el centro, ya que en la mayoría de las paradas de autocar 
está prohibido estacionar, tan solo se permite el tiempo preciso para la 
subida y bajada del usuario, por ello se solicita a las familias que estén 
unos minutos antes de la hora facilitada desde el centro. 

Art.31. ACCIDENTES Y SALUD 

En caso de accidente o incidente sanitario, se procedería según criterio del 
médico del centro y dirección. En caso de producirse estas eventualidades, se 
informará a la familia y se valorará la situación entre ella y el departamento 
médico determinando el modo de actuar.  
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Art.32. NORMAS DE SEGURIDAD 

En materia de seguridad y prevención de riesgos, el Centro tendrá previsto un 
plan de emergencia y se realizarán simulacros de evacuación. Asimismo, dará 
cumplimiento a la normativa vigente en materia de promoción de la accesibilidad 
y supresión de barreras arquitectónicas, salubridad e higiene y de protección 
contra incendios del Centro (revisión y mantenimiento de aparatos, equipos e 
instalaciones). El Centro y su personal cumplirán las disposiciones sobre 
seguridad y salud laboral contenidas en la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de 
Prevención de Riesgos Laborales y la normativa que la desarrolla.  

Art.33. ENFERMEDAD 

Los usuarios no podrán asistir al centro si presentan síntomas de enfermedad: 
fiebre, diarrea, conjuntivitis, gastroenteritis y cualquier otra enfermedad 
infectocontagiosa. Una vez que remita la enfermedad, la asistencia al Centro irá 
acompañada de justificante médico. 

TITULO VI 
REGIMEN DISCIPLINARIO 

Art.34. CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA DEL CENTRO 

El director, sin perjuicio de las competencias de otros órganos, velará por el 
respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de cada uno de los 
miembros que componen la comunidad del Centro, elevando a sus órganos de 
gobierno y representación los informes correspondientes. 

Art.35. INFRACCIONES COMETIDAS FAMILIAS O RESPONSABLES 
DE LOS USUARIOS  

Al tratarse de un recurso público con adjudicación de plazas públicas: Las 
infracciones cometidas por las personas que legalmente deban responder de los 
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usuarios, serán puestas en conocimiento de la Administración (Fiscalía) 
competente a fin de que por éste se adopten, en su caso, las medidas oportunas 
conforme a la normativa legal que resulte de aplicación. 

Sin perjuicio de lo anterior, la alteración de la convivencia podrá ser corregida en 
el acto por el director, según el artículo 32 del presente Reglamento, sin perjuicio 
de poner los hechos en conocimiento de los órganos de la entidad y, en su caso, 
de los Órganos Administrativos y/o Judiciales competentes, a los efectos 
oportunos. 

Art.36. PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN 

Se remitirán al Comité Ético de AFANDICE las actuaciones susceptibles de 
conflicto de intereses o dilemas éticos y garantizará que se atienda cada caso de 
la supuesta comisión de alguna infracción y se conducirá con respecto a los 
principios de legalidad y audiencia de las partes.  

Art.37. TIPIFICACIÓN DE FALTAS 

1. Los usuarios que incurran en alguna de las conductas tipificadas como falta, 
serán sancionados con carácter disciplinario. 
2. El expediente sancionador para las faltas muy graves y graves (en el caso de 
expulsión mayor de un día) será comunicado a la Dirección General de Servicios 
Sociales de la Consejería de Servicios Sociales de la Comunidad de Madrid y a la 
concejalía Servicios Sociales de acuerdo con lo establecido en la Ley de Régimen 
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo 
Común y disposiciones de desarrollo. Las faltas leves serán sancionadas por la 
Dirección del Centro. 
3. Las faltas se clasificarán en muy graves, graves y leves en atención a la 
importancia del perjuicio causado o relevancia o trascendencia social de los 
hechos, el grado de intencionalidad o negligencia y, en su caso la reincidencia. 

Faltas leves  

• No respetar las normas de funcionamiento establecidas. 
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• Ausencia reiterada no justificada al Centro 

Faltas graves  

• La reiteración de tres o más faltas leves.  

• La sustracción de bienes o cualquier clase de objetos del Centro, de otros 
usuarios, del personal o de los visitantes. 

• La negación para participar y seguir las recomendaciones de la Dirección o 
en su caso, del equipo interdisciplinar. 

Faltas muy graves  

• La reiteración de tres o más faltas graves.  

• Ocasionar daños relevantes en los bienes del Centro o perjuicios notorios 
en los servicios o convivencia del mismo. 

• Agredir al personal, a otros usuarios o visitantes del Centro. 

Art.38. Sanciones.  

El expediente sancionador para las faltas muy graves y graves será comunicado a 
la Dirección General de Servicios Sociales de la Consejería de Servicios Sociales 
de la Comunidad de Madrid y a la concejalía Servicios Sociales de acuerdo con lo 
establecido en la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del 
Procedimiento Administrativo Común y disposiciones de desarrollo. Las faltas 
leves serán sancionadas por la Dirección del Centro. 
Faltas leves  

• Amonestación verbal o escrita.  

Faltas graves  

• Amonestación escrita y expulsión de 1 día (dependiendo de la gravedad). 

• Amonestación escrita y suspensión temporal, por períodos no superiores a 
1 mes.  

Faltas muy graves  
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• Suspensión temporal de 1 a 3 meses, de su condición de usuario del 
Centro.  

• Suspensión definitiva o expulsión del Centro. 

DISPOSICIÓN FINAL  
El Ayuntamiento, a través del órgano municipal competente, se reserva las 
facultades de interpretar, completar o especificar las disposiciones contenidas 
en este Reglamento.  

PROTOCOLOS ADHERIDOS AL PRESENTE REGLAMENTO 

• Protocolo de acogida 

• Protocolo de caídas 

• Protocolo de información a la familia o representante 

• Protocolo escapadas o ausencias no justificadas de los usuarios del centro 

• Protocolo de actuaciones a seguir ante la aparición de enfermedades de 
declaración obligatoria, brotes epidémicos y enfermedades 
infectocontagiosas 

• Protocolo de actuación con personas con trastornos conductuales 

• Protocolo de traslado a servicios de urgencia 

• Protocolo colocación de medidas de sujeción 

• Protocolo de movilizaciones 

• Protocolo de conservación, preparación y administración de la medicación 
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RECIBI, 

Madrid, a _____de __________20____ 

D.____________________________________________ con DNI________________, como 
familiar/tutor de D.________________________________________ usuario del Centro 
de Día Navas de Tolosa, he leído y aceptado las Normas, Derechos y Obligaciones 
que aparecen en el REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO DEL CENTRO, 
quedándome con una copia de este. 

 

Fdo._________________________________ 


