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REGLAMENTO DE RÉGIMEN INTERNO DEL CENTRO OCUPACIONAL  Y CENTRO DE DÍA DE HERENCIA.

PREAMBULO

EXPOSICIÓN DE MOTIVOS, ORIGENES Y ANTECEDENTES

La Ley 7/1985, de 2 de abril, de Bases del Régimen Local, atribuye a los municipios competencias para
regular la organización y el funcionamiento de los servicios públicos de titularidad municipal y de otros
cuya titularidad compartida con otros Entes Públicos Territoriales.

La titularidad corresponde al municipio de Herencia el cual recibe parte de la  financiación necesaria
para gastos de personal y mantenimiento de la Consejería de Salud y Bienestar Social de la  Comunidad
Autónoma de Castilla- La Mancha, para el servicio social especializado  de Atención de personas con
Discapacidad Intelectual: Centro Ocupacional y Centro de Día de Herencia que  presta, en virtud de las
disposiciones legislativas sectoriales autonómicas, que reconocen al municipio como la unidad básica
de servicios sociales en el marco del sistema público regional de servicios sociales (Ley 14/2010, de 16
de diciembre de Servicios Sociales de Castilla- La Mancha, la Ley de 23 de marzo de Solidaridad en
Castilla-La  Mancha  y  Ley  de  protección  de  usuarios  de  Servicios  Sociales,  así  como  toda  aquella
normativa susceptible de aplicarse al recurso social especializado).

Una vez establecido que es el Ayuntamiento el titular en colaboración con la financiación recibida de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha proveedor de un Servicio Social Público Especializado de
Atención a Personas con Discapacidad Intelectual, procede exponer las razones por las que se va a
regular  la  organización  y  funcionamiento  del  recurso  de  Centro  Ocupacional  y  Centro  de  Día  "El
Picazuelo", que así se denomina a este Centro.

La presente disposición aborda la afectación patrimonial, la aplicación de los ingresos presupuestarios
finalistas, la titularidad  y las peculiaridades de la gestión del recurso, su capacidad, las garantías de los
derechos y deberes de los usuarios del recurso y las actividades y servicios del Centro.

Una vez que la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha ha dictado las normas legales sectoriales
que articulan el sistema público regional de servicios sociales en  el cual se integra el servicio social
prestado a través de este recurso, ha llegado el momento de aprobar esta norma municipal por todos
los motivos ya expuestos.

Todo lo relativo al personal que presta sus servicios en el Centro Ocupacional y Centro de Día “El
Picazuelo” de Herencia,  se regirá por lo dispuesto en la Relación de Puestos de Trabajo (R.P.T.)  y
Convenio Colectivo del personal laboral, del Ayuntamiento de Herencia.

TITULO PRIMERO.- DISPOSICIONES GENERALES

Marco europeo: Podemos señalar la Convención sobre los derechos de las personas con discapacidad
que  establece  una  relación  detallada  de  derechos  y  un  código  de  aplicación.  Esto  conlleva  la
eliminación de las barreras para la participación y el ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad y la promoción de las condiciones para su máxima independencia y el desarrollo de su
plena capacidad física, mental, social y profesional.
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Para cumplir con las obligaciones establecidas en la Convención ha sido necesario realizar la adaptación
normativa de la legislación española. Esto se ha llevado a cabo mediante  la Ley 26/2011, de 1 de
agosto, de adaptación normativa a la Convención Internacional sobre los Derechos de las Personas
con Discapacidad.

Marco Estatal: Se  exige  distinguir  con  carácter  previo  entre  el  derecho genérico  del  ciudadano a
disfrutar  de  los  servicios  sociales,  como  “servicio  público”  que  debe  prestar  la  Administración
(autonómica  o  local,  en  función  de  la  transferencia  competencial  y  la  distribución  de  dicha
competencia, según lo anteriormente expuesto), en cumplimiento de los mandatos constitucionales
(art. 49 de la C.E (Constitución española ), fundamentalmente), el derecho subjetivo individualizado de
cada usuario  a  recibir  y  disfrutar  de la  prestación,  servicio  o  recurso  más idóneo y  los  concretos
derechos  de  los  usuarios  que  ya  están  disfrutando  de  un  servicio/recurso  en  particular  (atención
diurna, residencial (ingreso voluntario o forzoso/no voluntario.

Marco Autonómico: En Castilla La Mancha  Ley 14/2010, de 16 de diciembre, de Servicios Sociales.

La mayoría de las Leyes de Servicios Sociales de las comunidades autónomas o, al menos, todas las
denominadas de “última generación” que han supuesto una importante reforma de los servicios sociales,
reconocen la  importancia  de  la  calidad en los  Servicios  Sociales  como un  derecho de las  personas
usuarias y un objetivo prioritario o principio rector del Sistema Público, así como a nivel estatal recogida
en la Ley de Promoción de la Autonomía Personal y Atención a las Personas en situación de Dependencia
(LAPAD).

Junto  a  la  necesidad  de  garantizar  unos  estándares  de  calidad  en  la  prestación  de  los  Servicios
Sociales, es necesario también establecer un marco de derechos y deberes de las personas usuarias
que contribuya al buen uso de los servicios, la equidad y la eficacia.

La Ley 26/2011, de 1 de Agosto, de adaptación normativa a la Convención Internacional  sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad, reconoce a las personas con discapacidad como titulares
de una serie de derechos y a los poderes públicos como los garantes del ejercicio real y efectivo de esos
derechos, de acuerdo con lo previsto en la Convención Internacional de los derechos de las personas
con discapacidad. Y establece el régimen de infracciones y sanciones que garantizan las condiciones
básicas en materia de igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad universal de las
personas con discapacidad.

También  señala  que  las  personas  con  discapacidad  tienen  los  mismos  derechos  que  los  demás
ciudadanos conforme a nuestro ordenamiento jurídico. Para hacer efectivo este derecho a la igualdad,
esta  Ley  refunde,  aclara  y  armoniza  en  un  único  texto,  las  principales  leyes  en  materia  de
discapacidad: la Ley 13/1982, de 7 de abril, de integración social de las personas con discapacidad
(LISMI).

La Ley 51/2003, de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad
universal  de  las  personas  con  discapacidad  (LIONDAU),  y  la  Ley  49/2007,  de  26 de diciembre,  de
infracciones y sanciones en materia de igualdad de oportunidades, no discriminación y accesibilidad
universal  de  las  personas  con  discapacidad.  Esta  tarea  de  refundición  ha  tenido  como  referente
principal la mencionada Convención Internacional.
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La  norma  recoge  una  serie  de  definiciones,  incluidas  las  de  discriminación  directa,  indirecta,  por
asociación y acoso, y refuerza la consideración especial de discriminación múltiple. Y se rige por los
principios  de  respeto  a  la  dignidad,  a  la  vida  independiente,  igualdad  de  oportunidades,  no
discriminación, accesibilidad universal, diseño para todas las personas, diálogo civil y transversalidad de
las  políticas.  Se  reconoce  expresamente  que  el  ejercicio  de  los  derechos  de  las  personas  con
discapacidad se realiza de acuerdo con el principio de libertad en la toma de decisiones, y se protege
de manera singular a las niñas, los niños y las mujeres con algún tipo de discapacidad.

Incluye un título dedicado a los derechos de las personas con discapacidad, que llevará su protección a
todos los ámbitos, desde la protección de la salud, a la atención integral, incluida la educación y el
empleo, la protección social, hasta la vida independiente y la participación en asuntos públicos.

En cuanto a los principios de la atención a las personas con discapacidad regulados por esta Ley son los
siguientes:

 El respeto de la dignidad inherente, la autonomía individual, incluida la libertad de tomar las
               propias decisiones, y la independencia de las personas.

 La vida independiente.
 La no discriminación.
 El respeto por la diferencia y la aceptación de las personas con discapacidad como parte de la

              diversidad y la  condición humanas.
 La igualdad de oportunidades.
 La igualdad entre mujeres y hombres.
 La normalización.
 La accesibilidad universal.
 Diseño universal o diseño para todas las personas.
 La participación e inclusión plenas y efectivas en la sociedad.
 El diálogo civil.
 El respeto al desarrollo de la personalidad de las personas con discapacidad, y, en especial, de

              las niñas y los niños con discapacidad y de su derecho a preservar su identidad.
 La transversalidad de las políticas en materia de discapacidad.

1.1. Denominación y titularidad.

Los  centros  ocupacionales  se  han  configurado  como  una  de  las  principales  opciones  formativas,
ocupacionales  y  laborales  para  las  personas  con  discapacidad  intelectual  y  sin  lugar  a  dudas  han
permitido dar un salto cualitativo en la concepción  de las personas con discapacidad intelectual en su
futuro rol como trabajador.

Los centros ocupacionales tienen como finalidad asegurar los servicios de  terapia ocupacional y de
ajuste  personal  y  social,  es  decir,  preparar  a  la  persona  con  discapacidad  a  enfrentarse  con  las
exigencias de la vida cotidiana y el trabajo.  Para las personas usuarias que tienen más posibilidades, es
el medio que les capacita para alcanzar la inclusión laboral y la realización personal y social; y para
aquellas personas con mayor necesidades de apoyo es un lugar estable y permanente que les facilita el
desarrollo personal y la inclusión social. Los Centros Ocupacionales se convierten así en un espacio de
atención  a  las  personas  con  discapacidad  intelectual  donde  pueden  desarrollar  actividades
ocupacionales pero, a la vez, en una antesala para aquellos que pueden acceder al mercado laboral.
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El Centro Ocupacional y Centro de Día de discapacitados de Herencia es una institución dependiente
del  Excmo.  Ayuntamiento  de  Herencia  a  través  de  la  Concejalía  de  Bienestar  Social,  mediante
subvención  para los gastos de personal  y  mantenimiento del  mismo con la  Consejería  de Salud y
Bienestar Social de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha. Al Ayuntamiento le corresponde
establecer las condiciones generales de utilización de los servicios, personal, inmueble, su capacidad e
instalaciones de titularidad municipal que se prestan.

El Centro Ocupacional y Centro de Día está emplazado en la c/Miguel Hernández nº1 de la localidad y
comenzó a funcionar en fecha 26 de octubre del año 2005.

1.1 Objeto.

El  presente  Reglamento  regula  la  organización  y  funcionamiento  interno  de  todos  los  servicios
ofrecidos por el Centro Ocupacional de Herencia con Programa de Integración Socio-laboral y Programa
de Centro de Día, o Integración en la Comunidad. Las normas de convivencia, estarán basadas en el
respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro y se concretarán en el
ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes.

1.2 Ámbito de aplicación.

 El presente Reglamento tiene carácter obligatorio para todo el personal que presta sus servicios en el
Centro, así como para los usuarios del mismo y sus representantes legales o sus representantes de
hecho.

1.3 Inscripción y registros.

El Centro Ocupacional, está inscrito en el Registro de Entidades y Centros de Servicios Sociales  de
Castilla La Mancha.

TITULO SEGUNDO.- ORGANIZACIÓN INTERNA

2.1. Definición y funciones.

2.1.1. Centro Ocupacional
Tiene como finalidad la habilitación profesional y social de las personas cuya discapacidad psíquica no
les  ha  permitido integrarse  temporal  o  definitivamente  en una empresa  ordinaria  o  en  un centro
especial de empleo. Su ubicación, estructura y personal especializado vienen determinados en función
del grado de apoyos que sus usuarios precisen para la realización de las actividades ocupacionales, así
como por el mayor o menor carácter productivo de las mismas.

Objetivos:
1) Proporcionar un  modelo de Centro Ocupacional basado en las teorías más modernas de la

acción social, respecto de la atención a las personas con discapacidad intelectual
2) Plantear  un  funcionamiento  psicopedagógico donde  las  personas  con  discapacidad  sean

realmente las protagonistas del propio proyecto de vida
3) Proponer un funcionamiento interno que permita trabajar con eficacia y alcanzar los objetivos

marcados a nivel del centro.
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Sus funciones primordiales son:

a) Habilitación profesional.- Se pretende la adquisición de habilidades manipulativas, mediante el
entrenamiento en tareas,  el manejo de útiles de trabajo y de materiales empleados en los
talleres. Se realizarán, por tanto, talleres que respondan a las necesidades potenciales de los
discapacitados  de  manera  que  compensen,  en  la  medida  de  lo  posible,  sus  dificultades
funcionales. Los talleres de habilitación profesional se complementarán con la realización de
actividades  ocupacionales  que  requieran  unas  habilidades  manipulativas   sencillas,  que  se
adecuen a las características de los usuarios, a la vez que responden a la demanda expresada
desde las  distintas  empresas  locales  con interés  en colaborar,  con las  que se  establecerán
acuerdos o convenios que regulen la ejecución de estos trabajos y el resto de relaciones entre
el Ayuntamiento de Herencia y cada empresa.

b) Habilitación personal y social.- Se pretende capacitar al usuario en habilidades que mejoren o
mantengan su autonomía personal y social, mediante atención psicosocial, formación cultural,
actividades  de  ocio  y  tiempo  libre,  tratamiento  de  psicomotricidad,  terapia  ocupacional,
logopedia, etc,

En todo momento el objetivo úú ltimo seráú  el ácompánñ ámiento de los/ás úsúários/ás en sú
proyecto personál de vidá. 

2.1.2. Centro de Día

Es un recurso social dirigido a personas cuyo grado de discapacidad psíquica hace necesario un extenso
nivel de apoyos, y donde se les presta una atención educativa, sanitaria, higiénica y alimentaria. El
personal especializado trabajará en el desarrollo de sus potencialidades:

- A través del aprendizaje de conductas básicas con el objeto de alcanzar el mayor grado de autonomía
personal y de integración social.
- Mediante el desarrollo de programas de habilitación y rehabilitación

Igualmente y adaptado a sus necesidades de apoyo será el acompañamiento en su proyecto
individual y personal.

2.2 Documento de organización interna

El Centro Ocupacional contará con libros contables, libro de altas y bajas de usuarios,  y y libro  o parte
de incidencias  así  como con libro de personal,  para  garantizar  el  control  de  ingresos  y  gastos,  las
estadísticas de usuarios, personal técnico y de dirección .

1. Libros o archivos informáticos de altas, bajas y estadísticas de personas beneficiarias.

2.Libro de quejas y de propuesta de mejoras visado por Inspección Provincial de Servicios Sociales de
Ciudad Real.
 



          A Y U N T A M I E N T O  D E  H E R E N C I A
(CIUDAD REAL) 

LOPE DE VEGA, 31 COD. POSTAL 13640         TELFS. 926 - 57 13 57 - 57 10 02 - FAX: 57 10 19        E-MAIL:auxsecretaria@herencia.es

- El libro de quejas y propuestas tiene por objeto dejar constancia de las quejas y propuestas, que
las personas beneficiarias de los servicios de Centro Ocupacional  estimen convenientes sobre el
funcionamiento de los mismos.

- Su existencia se señalizará de forma visible, siendo su localización lo más accesible para hacer
posible su localización y su uso.

- Cada ejemplar del libro consta de 50 juegos de hojas encuadernadas, numeradas y registradas en
el Servicio de Bienestar Social, en su departamento de Inspección del cual depende. Cada juego
consta de original y dos copias, según el modelo anexo que acompaña al presente Reglamento. El
original estará dirigido a los Servicios Periféricos de Bienestar Social de ciudad Real en sus servicios
de Inspección, con competencias en la conclusión del asunto y que será aquel del que dependa o
éste adscrito el Servicio afectado. Una copia estará dirigida al interesado y la otra quedará como
copia en el libro.

- La persona responsable de la recepción de sugerencias y reclamaciones recaerá en la figura de la
dirección, que garantizará que estas sean debidamente tramitadas. Llevará a cabo las siguientes
tareas:

. Facilitar la información necesaria para la presentación de una sugerencia o reclamación

. Ayudar, cuando sea necesario, a la cumplimentación del formulario.

. Respetar y hacer respetar, cuando así se solicite, el carácter confidencial de la identidad del
solicitante hasta el fin de sus actuaciones.
.Tramitar las sugerencias o reclamaciones conforme al procedimiento establecido.
. Garantizar y, en su caso, hacer llegar al interesado o interesada la respuesta y consecuencias,
si las hubiere, de su iniciativa.

- Podrán presentar quejas y propuestas, los residentes, familiares, el personal laboral y los visitantes del
Centro Ocupacional, en definitiva todo aquel que de uno u otro modo intervenga.

-  Las  quejas  y  propuestas  sobre  cualquier  aspecto  del  funcionamiento  o  los  servicios  del  Centro
Ocupacional  se  formularán a  través  de las  hojas  habilitadas  para  tal  fin,  solicitándolas  al  personal
técnico, trabajador que en ese momento estuviese de turno.

- Podrán realizar cualquier tipo de sugerencia que tienda a mejorar la calidad de vida del Centro, por
medio del buzón de sugerencia, habilitado en una zona específica  y siendo totalmente visible.

 El procedimiento de tramitación y resolución de sugerencias:

-Tendrán consideración de sugerencia las propuestas cuya finalidad sea mejorar la eficiencia, eficacia y
calidad del servicio prestado.

-La persona responsable de la recepción las analizará y remitirá al órgano o persona con capacidad para
resolverlas según la índole de las mismas.

-La respuesta o la sugerencia planteada será notificada a quién la presentó en un plazo no superior a
los 45 días naturales a contar desde la fecha de recepción de la propuesta.
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-La persona proponente podrá, en caso de no sentirse satisfecha con la  respuesta a su propuesta,
defenderla antedicha instancia de gestión o gobierno.

-En caso de que la sugerencia diera lugar a modificaciones, serán también modificados los documentos
relacionados en las mismas (reglamento, folletos informativos...etc).

-La organización tendrá un archivo que contenga los formularios de sugerencias. Tendrá también un
registro destinado al efecto, haciendo constar la identidad del proponente, las fechas de presentación y
resolución, la identidad de quiénes han participado en su análisis, así como la aceptación o denegación
debidamente motivada.

 El procedimiento de tramitación y resolución de reclamaciones:

- Las quejas o reclamaciones tendrán como objeto poner de manifiesto las actuaciones que
supongan una actuación irregular en el funcionamiento de los servicios que se prestan.

- La persona responsable de la recepción y tramitación de reclamaciones las analizará y, en un
plazo de 7 días naturales, iniciará la investigación de los hechos alegados por el reclamante. En
el plazo máximo de 20 días naturales dará traslado de todo lo actuado a la persona u órgano
competente según la índole de la reclamación. La resolución de la reclamación planteada se
notificará a la persona que la presentó, no transcurriendo más de 30días naturales entre la
recepción y su resolución.

- También se  podrá  proponer un procedimiento de mediación de carácter  informal  en cuyo
marco,  tanto  el  reclamante  como  la  otra  parte,  tengan  la  oportunidad  de  exponer  y
argumentar su postura a fin de alcanzar un acuerdo. Si este procedimiento no diera resultado
satisfactorio, la persona u órgano competente resolverá la reclamación.

- La  persona  reclamante  podrá,  en  caso  de  no  sentirse  satisfecha  con  la  respuesta  a  su
reclamación, defenderla ante dicha instancia de gestión o gobierno.

- En caso de que la reclamación diera lugar a modificaciones, serán también modificados los
documentos relacionados en las mismas (reglamento, folletos informativos...etc).

- La  organización  tendrá  un  archivo  que  contenga  los  formularios  de  reclamaciones.  Tendrá
también un registro destinado al  efecto,  haciendo constar  la  identidad del  reclamante,  las
fechas de presentación y resolución, la identidad de quiénes han participado en su análisis, así
como la aceptación o denegación debidamente motivada.

3. Libro de incidencias visado por Inspección  provincial de Servicios Sociales de Ciudad Real.

4. Plan de emergencia.

5. Plan de prevención de riesgos laborales.
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6. Se dispondrá de una póliza de seguros que cubra la responsabilidad civil de las personas usuarias y
del  personal,  así  como  velar  para  que  las  personas  beneficiarias  tengan  garantizada  la  atención
sanitaria en caso de accidente o de otras urgencias.

Los documentos y libros de tenencia obligatoria en función de norma legal se adaptarán, en su caso, al
formato establecido en las normas legales aplicables, y deberán haber sido visados por los órganos
inspectores de las Entidades públicas competentes.

Todo lo referente a contabilidad de ingresos y gastos, así como a personal, se gestiona directamente por
el Excmo. Ayuntamiento de Herencia (Ciudad Real). No obstante desde el departamento de gestión del
Centro Ocupacional se  administra y controla la asignación del Presupuesto económico de colaboración,
siempre con la supervisión, visto bueno y coordinación de las entidades competentes.

2.3 Capacidad
 
Será la que en cada momento se determine, en función de las características de las personas atendidas
y de las instalaciones de que se disponga. La capacidad del Centro será fijada por los técnicos de la
Sección de Inspección y acreditación de Centros de la Delegación de Bienestar Social atendiendo a la
normativa vigente. No obstante, la capacidad máxima es de 30 usuarios  para  Centro Ocupacional  y  6
usuarios para el Centro de Día.

2.4 Horario

El horario tanto del Centro Ocupacional como del Centro de Día:
El calendario y horario establecido para el Centro Ocupacional estará en consonancia con el programa a
desarrollar,  para  lo  cual  será  flexible,  adaptándose  también  a  la  propuestas  de  actividades
complementarias que las personas que lo compone propongan y sean susceptibles de llevarse a cabo.

Existe horario de invierno y estival para mejora del desempeño de todas las personas implicadas.

El Centro Ocupacional permanecerá abierto, salvo en periodos vacacionales pertinente, se atendrá a un
calendario  que  tenga  en  cuenta  la  atención  a  la  singularidad  de  carácter  docente.  Estos  serán:
vacaciones de Navidad, Carnaval, Semana Santa y vacaciones de verano, que tendrán en cuenta su
carácter de centro de formación, es por lo que tomará de referencia siempre que sus actividades y
programa a desarrollar lo permitan, el calendario docente. Asimismo, el Centro cerrará durante las
fiestas nacionales, autonómicas y locales correspondientes.  

Se establecerá un horario de visitas y/o atención al público.  Así mismo, se establecerá también un
horario para la venta de artículos elaborados en el Centro.
Estos horarios estarán siempre expuestos en el tablón de anuncios del Centro.

2.5 Programa Individual

Cada persona dispone de un programa individual de habilitación elaborado por el equipo técnico del
Centro dentro de la metodología de planificación centrada en la persona. Este programa, junto con los
informes y evaluaciones periódicas, consta en un expediente individual y personal, y fija las actuaciones
en las áreas de ajuste personal y social, teniendo en cuenta una atención individualizada, que supone
el  seguimiento  individual  de  las  características  y  personalidad  del  usuario  y  sus  capacidades,
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necesidades  y  metas,   siendo  objeto  de  estudio  y  análisis  por  parte  del  equipo  técnico,  con  la
implicación del propio usuario y todo su entorno en la consecución de esos objetivos personales.

2.6 Servicios complementarios

Además de la atención directa en algunas tareas diarias del Centro y de actividades normalizadoras e
integradoras, propias de su interés en contacto directo con la comunidad, los usuarios participarán en
deportes, excursiones, campamentos, convivencias, etc.

El  Centro  Ocupacional  contará  también  con  servicio  de  comedor  y  transporte.  En  lo  que  a  las
condiciones  al  uso  del  transporte  se  refiere  quedará  regulado  por  las  Ordenanzas  de  este
Ayuntamiento en el artículo 5.
El Centro de Día contará con servicio de comedor y transporte para todos los casos.
Los  servicios  de  comedor  y  transporte  prestados  tienen  consideración  de  servicios  públicos,  de

carácter no gratuitos, regulándose su financiación por la normativa específica sobre tasas y precios
públicos,  para  ello  la  Administración  Local  (Ayuntamiento  de  Herencia),  establece  unas  tasas  de
colaboración.

Los servicios de transporte y comedor deberán atenerse a las normas de convivencia que para tal fin
se establecen en este reglamento de organización y funcionamiento.

SERVICIO  DE  COMEDOR.-     Se  prestará  a  través  una  empresa  de  catering  cuyo  acceso  ha  sido  por
concurso público, que reunirá las condiciones exigidas por la inspección para estas cuestiones. 
Elaborará un menú mensual tipo para invierno y otro para verano, que será entregado a los familiares
para su información y su conveniente utilización.

 Derechos de las Personas Usuarias en el servicio complementario del comedor:
 Al uso diario del  comedor en las debidas condiciones de calidad, salubridad y seguridad.
 A  tener  conocimiento  de  los  menús  dispensados,  tanto  diario  como  la  programación

existente y a ponerlo en conocimiento de su familiar más directo.
 A  un  trato  correcto  por  parte  de  las  personas  usuarias  del  Taller  de  Restauración  –

Hostelería.  
 A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el almuerzo.
 A la prestación de los apoyos necesarios para llevar a buen fin la alimentación.

Deberes de las Personas Usuarias en el servicio complementario del comedor:

 Observar buena conducta, como si se tratara de un espacio más del Centro Ocupacional.
 De hacer buen uso del comedor dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se

        mantenga
 limpio.
 De puntualidad en el acceso al comedor, a fin de no modificar el horario establecido.
 De obediencia y atención a las instrucciones de la maestra de taller o de la persona usuaria del

        taller en que se delegue tal competencia.
 De cumplir durante la permanencia en el comedor de las normas del ROYFU del Centro
 De permanecer sentados durante el almuerzo, y de entrar y salir con orden del  comedor
 De solidaridad y ayuda hacia compañeros con mayores necesidades de apoyo.



          A Y U N T A M I E N T O  D E  H E R E N C I A
(CIUDAD REAL) 

LOPE DE VEGA, 31 COD. POSTAL 13640         TELFS. 926 - 57 13 57 - 57 10 02 - FAX: 57 10 19        E-MAIL:auxsecretaria@herencia.es

SERVICIO DE TRANSPORTE.- Consistente en proporcionar  a la  persona usuaria el  traslado de ida y
regreso de su domicilio al centro ocupacional y viceversa.

Se  organiza  en  rutas  que  dan  servicio  a  las  personas  usuarias  del  centro  ocupacional,
abarcando Herencia  y la comarca. Se garantiza este servicio únicamente a las personas usuarias  de las
rutas diseñadas. 
 
Desde el departamento de gestión del Centro se facilitará a las familias,  las distintas paradas y rutas
teniendo en  cuenta  los  horarios  de  invierno  y  estival.   El  Centro  no  se  responsabilizará  de  otros
servicios de transporte que tengan las personas usuarias para acceder al Centro Ocupacional.

Derechos de las Personas usuarias en el servicio complementario del transporte:

 Al uso diario del transporte en las debidas condiciones de calidad y seguridad.
 A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte.
 A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.
 A que el autobús se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar seguro y, en los

casos en que sea posible, en los puntos de parada establecidos al efecto.
 A la prestación de los apoyos necesarios para llevar a buen fin el transporte.

Deberes de las Personas usuarias en el servicio complementario del transporte:

 Observar buena conducta, como si se tratara de un espacio más del Centro Ocupacional.
 De hacer buen uso del autobús dando un buen trato a los asientos y cuidando de que se

             mantenga limpio
 De puntualidad en el acceso al autobús, a fin de no modificar el horario establecido
 De obediencia y atención a las instrucciones del conductor siempre que no se menoscabe a

             su persona o se incumplan sus derechos. 
 De cumplir durante el viaje las normas del R.O.Y F.U del Centro
 De permanecer sentados durante el viaje, y de entrar y salir con orden del autobús De

              solidaridad y ayuda hacia compañeros con mayores necesidades de Apoyo.
 De avisar en caso de no utilización del mismo justificando el motivo por tutores o por ellos

             mismos, al centro .

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

En el Centro de Atención a Personas con discapacidad intelectual (C.A.D.I) se realizan una serie de
actividades encaminadas a atender de forma global y en todas las áreas y facetas que conforman a una
persona. Es por ello que además de atender las áreas personal, social, laboral, cognitiva, motora de la
persona usuaria en las distintas áreas y servicios con los que cuenta, no podemos olvidarnos el área
emocional-afectiva que también es de vital importancia en el desarrollo global de cualquier persona.
Por ello el Centro Ocupacional todos los años se oferta una serie de actividades que denominamos
“Complementarias”(dentro del horario del Centro) y “Extraordinarias” (fuera del horario del Centro)
que pretenden alcanzar los objetivos siguientes:

 Desarrollar  actividades específicas  que vayan dirigidas  al  desarrollo  de la  autoestima y  del
bienestar emocional.
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 Tener la posibilidad de trabajar ciertos objetivos de autonomía personal y social en distintos
ambientes facilitando así su generalización.

 Disponer  de  otra  forma  más  de  prima  estímulo  para  las  personas  usuarias  del  Centro
Ocupacional.

 Iniciarse en otras aficiones, tareas, formas de ocupar su ocio y tiempo libre, etc.
 Usar y disfrutar de las Instalaciones comunitarias existentes.

OTROS SERVICIOS DEL CENTRO OCUPACIONAL.

Establecerá un PLAN DE UTILIZACION de los servicios públicos a los efectos de atender las necesidades
rehabilitadoras  de  las  personas  usuarias  de  carácter  educativo,  sanitario,  deportivas,  todo ello  sin
perjuicio de las directrices y el seguimiento que compete a la  Dirección General de Servicios Sociales.

Podrá  crear  todos  aquellos  servicios  complementarios  necesarios  convenientes  para  la  integración
social y de la comunidad de la persona usuaria atendida, de acuerdo con el programa que elabore el
equipo técnico del centro.

Podrá establecer servicios y/o actividades de esparcimiento, deportivas, residenciales. Etc. aportando
recursos externos complementarios (personal, material, etc).

Al  objeto  de  llevar  a  término  estas  actividades  se  establecerán  las  relaciones  necesarias  con  los
servicios públicos o privados existentes en la zona, procurando utilizar, siempre que sea posible, por
norma general, los servicios ordinarios y normales de la comunidad, como medio de normalización y de
integración social.

A fin de asegurar la dinámica de paso hacia la integración laboral de las personas usuarias y siempre
que sea posible,  se mantendrá vigente un convenio de colaboración o cooperación entre el centro
ocupacional y centro especial de empleo y/o empresas normalizadas.

APROVECHAMIENTO DE LOS BENEFICIOS ECONÓMICOS DE LA OCUPACIÓN. PRIMA ESTIMULO .

Aunque, por definición, el Centro ocupacional no es una unidad de producción para el mercado, la
realidad  es  que  en  él  se  producen  cosas,  con  independencia  de  los  criterios  de  productividad  y
rentabilidad que son los que imperan en el régimen ordinario de producción.

Cuando  las  necesidades  del  centro,  debido  al  volumen,  requieran  la  creación  de  un  servicio  de
comercialización y producción, dichas actuaciones necesitarán de un personal adecuado encargado de
dicha área, pudiendo ser asumido dicho cargo por el personal encargado del área de taller. Entre las
funciones que desarrollaría destacan: llevar el control de lo producido, su almacenaje, distribución y
transporte, mantener relaciones con empresas, mercados, ferias, clientes y proveedores, llevar al día la
contabilidad de gastos e ingresos, compras y ventas.

2.7 Organización

La  organización  y  métodos  tanto  de  las  actividades  laborales  como  asistenciales,  habilitadoras,
culturales, sociales, etc., tienden a favorecer la incorporación de los discapacitados en una vida social
normalizadora.
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2.8. Aprovechamiento de los beneficios económicos de la ocupación.

Cuando, como consecuencia de la realización de tareas ocupacionales, se obtengan bienes o servicios
susceptibles de venta a transacción económica, el resultado deberá revertir en gratificar a los usuarios.
La gratificación asignada será proporcional a los rendimientos obtenidos ante terceros y se calculará
restando del importe neto de las ventas los costes de las materias primas y de los medios energéticos y
de transporte empleados directamente en su elaboración y distribución. Los baremos  utilizados para
valorar los distintos componentes de la actividad del usuario serán los que establezca el equipo técnico
como referentes  en las  distintas  áreas  de formación en el  centro y tendrán que ver  con aquellas
cualidades personales y profesionales que preparen a los usuarios/as para una vida independiente e
integrada.
Baremo y criterios para valorar y gratificar la actividad ocupacional de los usuarios:
Se  considerarán  los  aspectos  relativos  a  la  asistencia,  el  rendimiento  y  modo de  relacionarse  con
compañeros y con monitores o encargados.
La gratificación máxima del personal asistido en el centro ocupacional  no deberá superar, salvo en
casos excepcionales puntuales, el 30% del SMI, a fin de no entorpecer en ningún caso el tránsito a
situaciones más integradoras (CEE).

La forma de pago también puede aprobarse que sea no económica, es decir, pudiendo compensar en
especie hacia los usuarios las gratificaciones extraordinarias no incluidas en la prima-estímulo. ( p.ej.
ropa deportiva, material escolar y/o deportivo... etc).

2.9. Instalaciones.

Lás instáláciones y medios teúcnicos y máteriáles del Centro Ocúpácionál cúmplen los reqúisitos
estáblecidos en lá normátivá vigente párá prestár los servicios definidos en este tíútúlo  segúndo.

TITULO TERCERO.- LOS USUARIOS

3.1 Condiciones de admisión

3.1.1 Centro Ocupacional.

Los requisitos de admisión son los siguientes:
 Estar en edad comprendida entre los 18 y 45 años. Excepcionalmente podrán acceder personas

comprendidas entre 45 y 50 años siempre y cuando su aptitud para el trabajo esté conservada.
 Presentar retraso mental que dificulte o no permita su integración temporal o definitiva en un

Centro Especial de Empleo o en una empresa ordinaria.
 Poseer  los  repertorios  básicos  de  conducta  que  les  permitan  participar  en  las  tareas  o

actividades propias de un Centro Ocupacional.
 No precisar una disponibilidad continua y supervisión constante en ambientes controlados.
 Haber  sido  valorados  y  orientados  a  Centro  Ocupacional  por  el  Equipo  de  Valoración  y

Orientación del Centro Base correspondiente.
 No presentar enfermedad infecto-contagiosa.
 Haber superado el periodo de observación y adaptación contemplado en el decreto 13/99 que

regula el procedimiento de acceso a Centros de Atención a Personas con Discapacidad Psíquica
(DOCM  nº  11  de  26/02/1999).  Todos  los  usuarios  habrán  de  someterse  a  un  período  de
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observación y adaptación cuya finalidad será la de comprobar si los nuevos usuarios reúnen las
condiciones de autonomía personal requeridas para el normal desenvolvimiento en el centro.

La duración del período de observación y adaptación será de tres meses pudiendo ser ampliados por
otros dos si la Comisión de Seguimiento lo estimase necesario.

 Que el representante legal o guardador de hecho, firme un contrato de asistencia al Centro.
 Que el representante legal,  o guardador de hecho, faciliten toda la documentación y datos

requeridos en virtud de la normativa legal aplicable y de las presentes normas de régimen
interior, solicitado por el centro.

 Que el representante legal, o guardador de hecho, faciliten las autorizaciones necesarias para
acceder a informes emitidos en el ámbito educativo y/o sanitario, siempre que estos informes
sean necesarios para establecer o revisar el programa individual de intervención.
Las solicitudes las podrá presentar el propio interesado, pero en caso de que tenga familia,

               representante legal o de hecho, habrá de figurar la conformidad de dichas personas.

3.1.2. Centro de Día.
Los requisitos de admisión son los siguientes:
a) Ser mayor de 18 años.
b) Presentar retraso mental que no les permita la realización de las habilidades de auto-cuidado, de
forma autónoma, necesitando un nivel de apoyo extenso o generalizado.
c) Precisar un cuidado constante por su falta de capacidad para eludir riesgos.
d) Haber sido valorados y orientados a este tipo de centro por el Equipo de Valoración y Orientación del
Centro Base correspondiente.
e) No presentar enfermedad infecto-contagiosa.

3.2. Solicitudes.
Las solicitudes de ingreso se presentarán en modelo oficial, debidamente firmadas por el solicitante o
por su representante legal, acompañándose la documentación que se determine, justificativa de los
requisitos exigidos, así como de las circunstancias fijadas en el baremo de ingreso correspondiente que
regula la prioridad en las admisiones.

3.3 Valoración y registro.
La valoración de los expedientes se efectuará por las unidades administrativas correspondientes de los
Servicios  Periféricos  de Sanidad y  Asuntos Sociales mediante  la  aplicación del  os  correspondientes
baremos de ingreso que se regularán por Orden de la Conserjería de Bienestar Social.

3.4. Lista de Espera.
Los Servicios Periféricos de Sanidad y Asuntos Sociales elaborarán a partir de su registro informatizado,
una lista de espera de plazas para cada tipo de centro, en la que se integrarán los solicitantes por orden
de puntuación obtenida tras la aplicación del baremo. 

3.5. Incorporación al Centro.
Una  vez  producida  una  vacante  en  centro,  la  Dirección  General  de  Sanidad  y  Servicios  Sociales
resolverá la autorización del ingreso en centro de la persona que corresponda, por riguroso orden de
puntuación, de entre todas las que compongan la lista de espera. Salvo impedimento por causa mayor,
debidamente acreditada y  apreciada por  el  órgano competente,  la  incorporación al  centro deberá
producirse dentro del plazo de quince días hábiles contados a partir de la notificación del llamamiento
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efectuado por la Delegación Provincial de Bienestar Social correspondiente, en caso de centros con
convenio de colaboración o bien por el propio centro en caso de ingreso en centros dependientes de la
Consejería de Sanidad y Servicios Sociales.

3.6. Período de observación y adaptación.
Todos los usuarios al ingresar en un centro de atención a personas con discapacidad intelectual, por
nuevo ingreso, traslado o permuta, habrán de someterse a un período de observación y adaptación.
Este  tiene  por  finalidad  comprobar  si  los  nuevos  usuarios  reúnen  las  condiciones  de  autonomía
personal requeridas para el normal desenvolvimiento en el centro, en función de la atención que en
este se presta, o en los casos que proceda, analizar qué tipo de apoyo e intensidad de los mismos
serían necesarios para alcanzar la plena adaptación del nuevo usuario al centro. Al efecto, en cada
centro dependiente de la Consejería de Sanidad y Bienestar Social existirá una Comisión Técnica de
Observación para valorar los aspectos antes mencionados. Estará constituida por el Director del Centro,
un técnico que éste designe y dos técnicos de los Servicios Periféricos de Santidad y Asuntos Sociales.
La duración del período de observación y adaptación será de tres meses pudiendo ser ampliado por la
Dirección General de Sanidad y Servicios Sociales durante otros dos meses si  la citada Comisión lo
estimara necesario.
La  Comisión  Técnica  de  Observación,  podrá  recabar  los  informes  complementarios  que  crea
convenientes.  De sus reuniones y del  acuerdo adoptado se levantará la correspondiente acta. Este
acuerdo se pondrá en conocimiento del beneficiario o su representante, que en el plazo de cinco días
podrá formular las alegaciones que estime pertinentes. Transcurrido dicho plazo, el acta conteniendo el
acuerdo  de  la  Comisión  Técnica  de  Observación  y  el  documento  de  alegaciones  presentadas,  se
remitirá al Director General se Servicios Social, el cual resolverá.

3.7. Causas de baja.
La baja de los usuarios del Centro se puede producir por una de las siguientes causas:

a) Solicitud voluntaria del propio interesado o de su representante legal o de hecho.
b) Ausencia prolongada del centro por un plazo superior a quince días, cuando dicha ausencia no

haya sido convenientemente justificada. En esta situación el Director del centro apercibirá al
usuario, mediante correo certificado con acuse de recibo, de la falta en la que ha incurrido,
dándole un plazo de tres días para su incorporación. De no producirse dicha incorporación se
procederá a dictar Resolución de baja en el centro.

c) Utilización incorrecta de la plaza a criterio del equipo técnico .
d) Deterioro grande de la convivencia con los demás integrantes del Centro.
e) Incumplimiento del contrato de asistencia personal.
f) En el Centro Ocupacional, además de las anteriores será motivo de baja cuando un usuario,

tras haber superado su etapa de aprendizaje laboral, pase a ocupar plaza en un Centro Especial
de Empleo o en una empresa ordinaria, siempre y cuando supere el período de prueba y su
contrato sea superior a 6 meses.

g) Antes de dar de baja a un usuario se debe reunir la Comisión de seguimiento del Convenio
formada por dos representantes de la Delegación de Bienestar Social y dos representantes del
Ayuntamiento de Herencia, que es el  órgano competente para dar las altas y las bajas.

h) Falta de adecuación entre las necesidades de atención a la persona usuaria y el nivel de apoyos
prestados por el Centro, constatada al término del periodo de adaptación y observación tras el
ingreso inicial. Cuando se trate de un usuario/a en el cual haya habido un deterioro físico o
cognitivo que supere las posibilidades  de atención y apoyo en el centro, se ha de valorar tras
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comunicarlo  a la  familia,  la  posibilidad de orientarle  a otro recurso más especializado que
pueda cubrir sus necesidades de forma más adecuada.

i) Traslado a otro centro.
j) Por fallecimiento.
k)  Ausencia  prolongada del  centro  por  un plazo  superior  a  quince  días  hábiles.  Los  días  de

ausencia no justificados con antelación por la  persona usuaria o persona cuidadora, o por
representante  legal,  serán  contabilizados  por  la  gerencia  del  recurso,  a  efectos  de  la
notificación de reincorporación con apercibimiento prevista en el párrafo segundo, letra d),
artículo  13  del  Decreto  13/1999  de  16  de  Febrero.  En  caso  de  que  no  se  produzca  la
reincorporación en el  plazo dado por la  gerencia (3 días  hábiles)  ,  el  apercibimiento de la
cancelación de la reserva de la plaza previsto en la norma aquí mencionada será comunicado a
los Servicios Sociales Periféricos de Sanidad y Asuntos Sociales, a los efectos de resolución del
procedimiento de cancelación de reserva de la plaza.

En relación a la causa h) de baja, la Comisión Técnica de Observación del  Centro a que hacen
referencia el artículo 12.3 el Decreto 13/1999, de 16 de febrero, instruirá un expediente para verificar
que concurre la causa de baja. En dicho expediente se dará un trámite de alegaciones al interesado o
su representante por plazo de 15 días. A continuación, la Comisión Técnica de Observación remitirá lo
actuado a los Servicios Periféricos de Sanidad y Asuntos Sociales.

3.8. Derecho de reserva de Plaza.

Los usuarios tendrán derecho a reserva de plaza en los siguientes casos:
- Durante los períodos de ausencia obligada para asistencia o permanencia en un centro sanitario.
- Asimismo, cuando los usuarios hayan formalizado un contrato laboral en Centro Especial de Empleo o
Empresas ordinarias, durante el período de prueba, o durante el tiempo de duración del contrato si es
menor de seis meses.

3.9. Traslados.

-Podrán solicitar traslado voluntario de Centro, aquellos usuarios que hayan permanecido durante al
menos un año en el mismo centro. Los motivos por los que se podrá solicitar traslado a otros centros
serán los siguientes:

* Reagrupación de miembros de la unidad familiar, hasta el segundo grado de consaguinidad,
en el mismo centro.

* Una mayor proximidad geográfica del Centro al lugar de residencia originaria del residente o
al lugar de residencia de sus familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad.

*Circunstancias de salud física o psíquica que concurran en el residente, que determinen una
mayor idoneidad del centro en relación a la adecuada atención del mismo.

-Aún cuando no haya transcurrido un año desde su ingreso, si concurren en el residente circunstancias
que provoquen un cambio brusco en su grado de dependencia de otra persona para su autonomía
personal y social, podrá promoverse el traslado forzoso a otro centro. También podrá promoverse el
traslado forzoso a otro centro cuando existan razones motivadas encaminadas a la mejora de su calidad
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e  vida,  resolviendo  la  Dirección  General  su  ingreso  idóneo,  previa  instrucción  del  expediente
correspondiente, garantizando la audiencia de la persona interesada o de sus representantes.

3.10. Medidas cautelares.
Cuando existan o se tengan indicios de la existencia de un riesgo grave para la salud o seguridad del
centro, la Comisión de seguimiento mediante resolución motivada, adoptará las medidas adecuadas a
la situación de riesgo que no tendrá carácter de sanción, sino entendida como medidas cautelares.

TITULO CUARTO.- PERSONAL DEL CENTRO.

El Centro dispondrá de los profesionales necesarios y suficientes, que mediante la oportuna selección
de  personal  realizada  por  la  entidad  titular,  acrediten  capacidad  suficiente  para  llevar  a  cabo  las
finalidades previstas con los usuarios.

El conjunto de profesionales de atención directa constituye el Equipo Técnico del Centro, que es el
responsable  del  cumplimiento del  programa de  actividades del  mismo,  del  seguimiento,  análisis  y
evaluación  de  las  distintas  situaciones  y  características  vividas  por  la  persona,  con  el  fin  de  que
mediante  una  orientación  individualizada,  vaya  superando  etapas  en  beneficio  de  una  mayor
realización personal y social.

El Equipo técnico se encarga:

1. Del seguimiento y evaluación de los programas individuales de los usuarios del centro.
2. De la elaboración de objetivos, programaciones y memorias de los centros de día.
3. De la discusión y puesta en común de los problemas, soluciones y alternativas relacionadas con los
programas generales e individuales de cada usuario.
4. De velar por aquellas cuestiones que afecten a la calidad y buen funcionamiento de los servicios que
el Centro presta a los usuarios.
5. De la propuesta, organización y desarrollo de los programas formativos planteados con los usuarios
del Centro.
6. De proponer, ante la necesidad de personal de Atención Directa, la provisión de plazas, así como de
estar presente en el proceso de selección de los aspirantes.
7.  De la distribución de los usuarios en los distintos programas del Centro.
8.  De cuantas decisiones afecten a los usuarios del Centro.
9.  De velar por el bienestar y la asistencia del usuario.
10. De aplicar correctamente los protocolos existentes ante las posible circunstancias que pudieran
producirse (emergencia médica, conductas problemáticas, fugas, etc).

4.1. Derechos y deberes de las personas profesionales de los Servicios Sociales.

Derechos.-
1 .Las personas profesionales de los Servicios Sociales gozarán de los derechos reconocidos en
la normativa funcionarial, laboral o contractual que les vincule, según proceda, con la entidad
de la que dependan. Tendrán garantizados, además, los derechos que se regulan en el presente
Capítulo.
2. En relación a su persona, tendrán los siguientes derechos:

a) Al respeto a su honor y prestigio profesional en el desempeño de sus funciones.
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b) A recibir un trato respetuoso y correcto por parte de la gerencia y las restantes personas
profesionales y por las personas usuarias del Centro, así como por parte de sus familiares.

c) A su seguridad e integridad física y psíquica.
d) A una adecuada protección de su salud frente a los riesgos derivados de su trabajo, según

lo previsto en la normativa sobre prevención de riesgos laborales.
e) A proteger su identidad y sus datos personales si ello es preciso para cumplir las funciones

encomendadas  y  para  estar  correctamente  el  servicio,  conforme  se  establezca
reglamentariamente.

3. Respecto al ejercicio de su profesión tendrán los siguientes derechos:

a) A la autonomía científica y técnica en el ejercicio de sus funciones, sin más limitaciones que
las establecidas por la ley y por los principios y valores contenidos en el ordenamiento
jurídico y deontológico.

b) A renunciar a prestar atención profesional en situaciones de injurias, amenazas o agresión,
si no conlleva desatención. Dicha renuncia se ejercerá de acuerdo con el procedimiento
que reglamentariamente se establezca.

c) Al desempeño de su actividad profesional en condiciones de igualdad  y dignidad, con los
medios necesarios  que se determinen reglamentariamente,  para cumplir  con eficacia y
eficiencia su tarea profesional, garantizando que la prestación del  servicio  responda a los
criterios  de  calidad  exigidos  por  la  normativa  correspondiente  y  que  permita  la
confidencialidad de la atención a las personas usuarias.

d) A participar, individualmente o colectivamente, en las decisiones que les afecten  y en la
organización de los servicios, y a acceder a los cauces de información, sugerencias y quejas
que permitan el ejercicio efectivo y la defensa de sus derechos.

4. En relación a la formación y apoyo profesional y evaluación, tendrán los siguientes derechos:

a) A la formación continuada durante toda su vida activa, adaptada a las características de su
profesión, para garantizar una adecuada atención social de la población.
b) A recibir apoyo profesional en las situaciones que lo requieran.
c) A formar parte de los órganos de participación, conforme se establezca reglamentariamente,
y a participar en los procesos de evaluación.

Deberes.-
a) las  personas  profesionales  de  los  servicios  sociales  tienen  los  deberes  establecidos  en  la

normativa funcionarial,  laboral  o contractual,  según proceda, así  como los inherentes a los
contenidos  de sus  puestos  de trabajo.  Tendrán,  además  los  deberes  que  se  regulan en  el
presente Capítulo.

b) Respecto a las personas usuarias, tendrán los siguientes deberes:

1. Promover la dignidad, la autonomía, la integración de las personas a las que atienden y
el respeto de todos los derechos, reconocidos en la Ley de protección de los usuarios,
centros y servicios sociales en Castilla La Mancha. 

2. Facilitar  a  las  personas usuarias  información sobre el  proceso de intervención y el
itinerario  previsto,  sobre los  objetivos y  actuaciones y,  en general,  sobre todos los
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contenidos que permitan a la persona usuaria conocer la intervención a realizar y su
implicación en la misma.

3. Respetar las opiniones, criterios y decisiones que las personas usuarias tomen por sí
mismas o a través de su representante legal.

4. Facilitar a las personas usuarias un documento de consentimiento informado en el que
se dará cuenta a los usuarios de los derechos, deberes y responsabilidades derivados
de su Plan de Atención Social.

      c.- En relación a su ejercicio profesional tendrán los siguientes deberes:

a)  Conocer y cumplir la normativa vigente en el ámbito de los servicios sociales, y en
particular  las  normas  reguladoras  de  la  organización  y  del  funcionamiento  de  los
servicios en los que ejercen su actividad y de las prestaciones que gestionan.

b) Mantener,  en  sus  relaciones  con  otras  personas  profesionales  y  usuarias,  un
comportamiento no discriminatorio.

c) Guardar las normas de convivencia y respeto mutuo en los centros en los que prestan
servicios sociales y en cualquier otro lugar relacionado con sus actividades.

d) Informar  a  la  persona  responsable  del  servicio,  del  departamento,  o  de  la  unidad
competente,  de  aquellas  cuestiones  que  puedan  mejorar  el  funcionamiento,  la
organización o las instalaciones donde se efectúa la prestación de servicios sociales.

e) Integrarse en los equipos técnicos de atención primaria o especializada de referencia.
f) Formar parte de los órganos de participación, de acuerdo con lo establecido por la

presente Ley y los reglamentos que la desarrollan, y participar en los procesos  de
evaluación periódica de los servicios.

g) Informar a la gerencia del Centro o, dentro de los protocolos internos establecidos al
efecto,  a  las  personas  cuidadoras  en  el  entorno  familiar  de  cualquier  situación
excepcional o de urgencia que trascienda del ámbito de actuación del Centro.

4.- En relación a la necesidad de documentación e información y su tratamiento, tendrán los
siguientes deberes:

)a Cumplir  sus  obligaciones de elaboración de documentación e  historia  social  de  las
personas usuarias, con independencia del tipo de soporte material que se utilice.

)b Guardar secreto sobre la  información de la  historia  social  de las personas usuarias
derivada de su actuación profesional, o a la que tenga acceso.

)c
5.- Sobre los procedimientos y procesos de evaluación, deberán cumplimentar los protocolos,
registros, informes, estadísticas y demás documentación que guarden relación con los procesos
e intervenciones profesionales en los que participa o que estén establecidos por la normativa
específica.

6.- En relación con la formación y apoyo técnico, deberán asistir, en función de las necesidades
del servicio correspondiente, a los cursos, jornadas y a las actividades de formación que sus
respectivas entidades programen en sus planes de formación del personal y tengan relación
directa con su puesto de trabajo. Cuando se originen gastos derivados de cuotas de inscripción,
desplazamientos, alojamiento y manutención, estos correrán a cargo de la entidad de la que
dependan en los términos que queden establecidos en la normativa o convenio que les sea de
aplicación. 
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TITULO QUINTO.- ÓRGANOS DE GOBIERNO Y PARTICIPACIÓN.

5.1. Titular.

Los órganos de gobierno de la Corporación Municipal tendrán atribuidas como funciones las siguientes:
* Suscribir los convenios o acuerdos pertinentes que contengan los órganos de seguimiento y control
precisos.
* Promover el buen funcionamiento de Centro, y controlar su gestión.
*Articulará los procedimientos legales necesarios que permitan mediante precio público la financiación
necesaria a cargo de las personas usuarias, siempre y cuando las subvenciones procedentes de las
distintas instituciones pública no financien en su totalidad, si ocurriese así el centro ocupacional podrá
tener carácter gratuito para los usuarios.
*Elaborar  el  presente  reglamento  de  organización  y  funcionamiento  y  modificarlo  si  se  cree
conveniente o queda obsoleto.
* Someter a conocimiento de familiares y personas usuarias el presente Reglamento.
* Marcar los objetivos y  velar por el cumplimiento de las directrices marcadas.
*Ejercer  la  representación  del  Centro en sus relaciones con la  Administración y otros organismos
públicos o privados cuando sea necesario.
*Convocar plazas a cubrir del personal técnico, si procede y crear bolsas de trabajo.
*El Alcalde o en su caso el Concejal delegado tomará en consideración los acuerdos adoptados por la
comisión de seguimiento en asuntos de competencia y , en otro caso dará traslado de los mismos a la
Corporación o a la Administración Pública competente.
*Promover  la  solicitud  de  los  informes  de  otros  profesionales  que  sean  necesarios  para  aprobar,
ejecutar y evaluar los programas individuales de intervención.
*Elaborar los criterios de distribución de la prima-estímulo y elevarlos a Comisión para su aprobación y
posterior puesta en ejecución.
* Acordar el  contenido de la  información y las orientaciones que en soporte escrito deben recibir
periódicamente las personas usuarias y sus representantes.
* Aprobar el diseño o modo de terminación de los productos de los talleres.
* Seguimiento y control de la planificación de apoyos a la persona con discapacidad intelectual.
* Seguimiento de la ejecución de los programas, comprobar la calidad y eficacia de los mismos y de los
demás servicios prestados en cada una de las áreas.
* Determinar el ingreso de usuarios de conformidad con las condiciones de admisión establecidas.
*Realizar en Junta cuantas propuestas o sugerencias se consideren convenientes para beneficio de las
personas usuarias al Centro Ocupacional.
* Cualquier otra que en lo sucesivo pueda atribuirse.
* Seguimiento de las actuaciones llevadas a cabo en el marco de los planes de desarrollo personal de
las personas usuarias.
*Valoración y selección de las personas usuarias, en función de las solicitudes de altas y bajas y revisión
de lista de espera.
* Seguimiento y control de las personas usuarias en sus periodos de adaptación y de permanencia
definitiva.
*Seguimiento de los profesionales adscritos al programa de Centro Ocupacional.
*Seguimiento de las aportaciones económicas de la Consejería y de Ingresos generados y seguimiento
de su aplicación.
*Seguimiento del funcionamiento y de las actividades y programas que se desarrollen en el Centro
Ocupacional.
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* Seguimiento puntual de los asuntos que afecten a los derechos de las personas usuarias del centro
Ocupacional.  Particularmente  de  las  medidas  adoptadas  que  hayan  afectado  a  los  derechos  de
cualquiera de los usuarios del Centro.
*Conocer , deliberar y , en su caso, votar sobre la inclusión en el programa de actividades y servicios
del Centro Ocupacional de los proyectos y programas de voluntariado que cuenten con financiación
presentados por las asociaciones y entidades sin ánimo de lucro cuyos beneficiarios sean las personas
usuarias del Centro.
* Informar sobre los proyectos de disposiciones municipales que afecten a las personas usuarias del
Centro Ocupacional.
* Aprobar los criterios de distribución de prima-estímulo y realizar seguimiento de su reparto.
* Resolver las incidencias del libro de quejas y propuestas.
* Cuantas otras se estimen convenientes para el seguimiento de los fines del Convenio o acuerdos.
*Cualquier otra cosa que en lo sucesivo pudiera atribuirse.

5.2. Comisión de seguimiento.

Estará formada por: Director/a del Centro; dos representantes del Servicio Social Especializado de C
Real, un representante de la Entidad gestora (Ayuntamiento), un secretario/a (recaerá en un miembro
del equipo técnico del centro), y cuanto personal técnico se encuentre vinculado al Centro Ocupacional
y se considere necesaria su asistencia, por parte de la dirección.

La Presidencia de la Comisión de seguimiento recaerá en el Alcalde de Herencia, o concejal en quien
delegue.
Preferentemente la convocatoria de reunión se realizará por los servicios especializados de Ciudad
Real, aunque también y de manera extraordinaria podrá ser convocada por la dirección del centro.

La comisión de seguimiento se reunirá al menos una vez al año y en cuantas ocasiones por razones de
los asuntos a tratar se estime necesario o conveniente para el más óptimo, eficaz y ágil desarrollo de las
actividades del Centro.
Sus funciones serán:

* Desarrollo  y  aprobación del  Reglamento de organización y funcionamiento del  Centro,  así  como
cuantas modificaciones hubiera que hacer al respecto.
* Valoración y selección de las personas usuarias, en función de las solicitudes de ingreso.
* Seguimiento de los ingresos de las personas usuarias de los diversos servicios habilitados.
*Seguimiento de los ingresos económicos y aportaciones de los diversos servicios habilitados.
*Seguimiento del período de adaptación de las personas usuarias.
*Seguimiento del funcionamiento y de las actividades que se realicen.
*Seguimiento de las PCP, así como programas individualizados y planes esenciales de vida realizadas.
* Resolver los conflictos e imponer las correcciones con finalidad pedagógica,  que correspondan a
aquellas conductas de los usuarios que perjudiquen gravemente la convivencia del Centro, de acuerdo
con las normas que regulan los derechos y deberes de las personas usuarias.
* Cuantas otras se estimen convenientes para  el  seguimiento de los  fines del  cumplimiento de la
subvención solicitada.

5.3. Junta de  Coordinación del Centro.
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Será el responsable de la  organización y coordinación de todas y cada una de las áreas de que consta el
Centro, de conformidad con los objetivos y directrices marcados por el titular, con el asesoramiento del
equipo técnico. 

Se  reunirán  como  mínimo  una  vez  al  mes  en   las  instalaciones  del  Centro  Ocupacional  previa
convocatoria  del  Director/a,  que  ostentará  la  Presidencia,  y  se  reunirán en cuantas  ocasiones  por
razone de los asuntos a tratar se estime necesario o conveniente para el más óptimo eficaz y ágil
desarrollo  de las  actividades del  Centro,  debiendo hallarse  presentes  la  mayoría  de los  miembros
convocados a las misma.

La asistencia es obligatoria para todos los componentes de la Junta a no ser que exista causa justificada
que impidan acudir a la misma.

Competencias de la Junta: Le corresponden las siguientes funciones:

*Ejecutar las disposiciones del Reglamento de organización y funcionamiento, evaluando su efectividad
en su aplicación y proponer mejoras  en sus disposiciones.
*Aprobar la planificación anual de actividades a realizar anualmente.
*Elevar las quejas y sugerencias que los usuarios y familiares hayan puesto de manifiesto.
*Facilitar cuantas aclaraciones sean solicitadas sobre lo establecido en los programas.
*Elaborar cuantos informes sean requeridos por el o la Presidente/a.

5.4. Equipo técnico.

Estará formado por los responsables de las siguientes áreas:
 

 Coordinación y dirección de todos los programas que se incluyan.
 Habilitación profesional (ocupacional).
 Habilitación personal y social, así como tratamientos específicos
 Personal de apoyo directo.
 Personal de administración y gestión.

Sus funciones serán:

 Seguimiento y evaluación de los programas individuales.
 Elaboración del proyecto, presupuesto y memoria anual del Centro.
 Propuestas de admisión y baja de usuarios.
 Discusión y puesta en común de los problemas, soluciones y alternativas relacionadas con

los programas generales e individuales de los usuarios.

5.5. Participación de los usuarios.

Se constituye como órgano de participación una Asamblea General  mensual con carácter ordinario,
donde los usuarios en contacto con el equipo técnico expondrán abiertamente sus opiniones, quejas y
sugerencias,  donde  se  debatirán  cuestiones  relativas  a  normas  de  convivencia  del  centro  y  serán
consensuadas por todo los usuarios.  El contenido de las Asambleas quedará expuesto en un Tablón de
Anuncios destinados a tal fin, así como a cualquier otra opinión o expresión que quiera ser compartida
por el personal y usuarios del Centro. 
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La  participación está  en consonancia  con  la  dignidad de la  persona,  el  respeto a  su  libertad  y  el
reconocimiento  de  sus  derechos.  Este  respeto  a  la  libertad  y  este  reconocimiento  al  derecho del
usuario,  como toda persona,  supone que se deben de tener muy en cuenta,  en la   medida de lo
posible, los deseos, iniciativas y peticiones de los propios usuarios. Para ello se establecen unos cauces
de participación en los talleres y aulas, en consonancia a la preparación y maduración para ello de cada
usuario, para la elaboración de programas de ocio y tiempo libre, para  la decisión sobre el lugar de un
viaje, en situaciones de la vida diaria, etc, lo cual supondrán un aprendizaje gradual y sistemático del
sentido de la responsabilidad personal y la participación. que se plasmará en la Asamblea General.

TITULO SEXTO.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS Y DE SUS REPRESENTANTES LEGALES
O DE HECHO.
6.1 Derechos.

Según los artículos 4 y 5 de la Ley 3/1994, de 3 de noviembre, de Protección de Usuarios de Entidades,
centros y Servicios Sociales en Castilla La Mancha. Así como lo establecido en la Ley 14/2010 de 16 de
diciembre de Servicios Sociales de Castilla La Mancha, en sus artículos 7 y 8.
El  art.  49  de la  Constitución Española,  establece:  "Los  poderes  públicos  realizarán una política  de
previsión tratamiento, rehabilitación e integración de los disminuidos físicos, sensoriales y psíquicos, a
los que prestará la atención especializada que requieran y los ampararan especialmente para el disfrute
de los derechos que este Titulo otorga a todos los ciudadanos".
Promover, proteger y garantizar el disfrute pleno y por igual del conjunto de derechos humanos por las
personas con discapacidad, especialmente en ámbitos fundamentales como la accesibilidad, la libertad
de movimientos, la salud, la educación, el empleo, la habilitación y rehabilitación, la participación en la
vida política y la igualdad y la no discriminación (Convención Internacional sobre los derechos de la
Persona con Discapacidad 2006).
El gobierno de Castilla La Mancha, asume los compromisos de respeto a las diferencias, defensa de la
igualdad de oportunidades y mejora de la  calidad de vida de las personas con discapacidad y sus
familias.
En sintonía con todos los principios y en aplicación de la Ley 7/2014, de 13 de noviembre de Garantía
de los Derechos de las Personas con Discapacidad en Castilla La Mancha, publicada en Diario oficial nº
233, de 2 de diciembre de 2014, en lo que afecta al servicio de centro ocupacional y al desarrollo de
sus programas de inclusión laboral y social.  Se relacionan a continuación los siguientes derechos y
deberes, sin vulnerar cualquiera otros derechos y deberes que se reconozcan en dicha Ley y en el resto
del ordenamiento jurídico en materia de los que nos ocupa.
En base a la legislación y textos mencionados, se establecen los siguientes deberes y derechos:

6.1 Derechos.

6.1.1 Derechos del usuario.

6.1.1.1 Al  acceso  al  Sistema  Público  de  Servicios  Sociales.  Tendrán  los  siguientes  derechos
relacionados con la protección social:

a) Al acceso al Sistema Público de Servicios Sociales en condiciones de igualdad, sin discriminación
alguna por cualquier condición o circunstancia personal o social.
b) A la asignación de un profesional de referencia que coordine su Plan de Atención Social.
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c) A solicitar el cambio del profesional de referencia, de acuerdo con las  posibilidades del Sistema
Público de Servicios Sociales y en las  condiciones que reglamentariamente se establezcan.

       d) A recibir la tarjeta social que les  acredita como titulares del derecho de acceso a los servicios
sociales.

6.1.1.2 Derechos en relación al Centro Ocupacional y Centro de Día:

 A un trato digno tanto por parte del personal de la Entidad, Centro o Servicio, como de los
otros usuarios, con plena garantía de los derechos y/o  libertades fundamentales.

 A que se le facilite y se beneficie de los servicios del centro ocupacional y del programa que
en él se desarrollan.

 A que se lleve a cabo su programa individual y su programa de futuro, como a la prestación
de los apoyos necesarios para su desarrollo.

 A estar acogido a una póliza de seguros que cubra la responsabilidad civil y accidentes del
personal y de las personas usuarias, siempre que permanezcan bajo la tutela y guarda del
personal del Centro.

 A recibir información sobre los aspectos organizativos y de funcionamiento del Centro.
 A poder expresar su opinión sobre las actividades del Centro, sin que dicha opinión sea

vinculante ni determinante en el desarrollo de las actividades.
 Al secreto profesional de los datos de su historia socio-sanitaria.
 A mantener relaciones interpersonales, incluido el derecho a recibir visitas (en horario de

atención).
 A una atención individualizada acorde con sus necesidades específicas.
 A  la  máxima  intimidad,  en  función  de  las  condiciones  estructurales  de  las  Entidades,

Centros y Servicios.
 A que se les facilite el acceso a la atención social,  sanitaria, educacional,  cultural  y, en

general a la atención de todas las necesidades personales que sean imprescindibles para
conseguir un adecuado desarrollo psíquico-físico.

 A elevar por escrito a los órganos de participación o dirección de las Entidades, Centros y
Servicios, propuestas relativas a las mejoras de los servicios.

 A participar en la gestión y planificación de las actividades de los Centros y Servicios de
titularidad pública y privada, tal como reglamentariamente se determine.

 A  conocer  en  todo  momento  el  precio  de  los  servicios  que  recibe,  y  a  que  les  sean
comunicadas con la  antelación  suficiente  las  variaciones de aquel  o  las  modificaciones
esenciales en la prestación del servicio.

 A cesar en la utilización de los Servicios, o en la permanencia en el Centro por voluntad
propia.

 Derecho de queja ejercido mediante hojas de reclamación que estarán a disposición de los
usuarios y de sus representantes legales.

Otros derechos establecidos desde el Centro:
 A ser  respetado en su intimidad,  en su integridad física  y  en sus  diferencias como ser

humano.
 A que se le faciliten y pueda beneficiarse de los servicios enumerados en el titulo segundo

y se lleve a cabo su programa individual.
 A utilizar las instalaciones y material del Centro, que deberán adaptarse tanto como sea

posible a sus peculiaridades personales con las máximas garantías de seguridad y eficacia.
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 A estar acogido a una póliza de seguros que cubra la responsabilidad civil y accidentes de
los usuarios y personal.

 A recibir información sobre los aspectos organizativos y de funcionamiento del Centro.
 A participar, por sí mismos o por sus representantes en la organización de las actividades

del Centro y colaborar en el desarrollo de las mismas.

6.1.1.3. Así  mismo las  personas usuarias  de los  servicios  sociales  tendrán  los  siguientes  derechos
relacionados con la información:

a) A recibir información previa en formato accesible y comprensible en relación con
cualquier intervención que le afecte, así como a otorgar o denegar su consentimiento en relación con la
misma.

b) A recibir información y orientación suficiente, veraz, accesible y comprensible sobre
las prestaciones y normas internas de funcionamiento de los servicios y centros de servicios sociales,
los criterios de adjudicación y los mecanismos de presentación de quejas y reclamaciones.

c) A recibir en formato accesible, adaptado a cada persona y en lenguaje comprensible
la valoración de su situación.

d) A disponer en formato accesible y adaptado a cada persona de un plan de atención
social individual, familiar o convivencial,  a participar en la toma de decisiones sobre el proceso de
intervención y a elegir entre las prestaciones o medidas que le sean ofertados.

e) A acceder en cualquier momento a la información de su historia social, individual, ya
sea física o digitalmente, y obtener copia de la misma, salvo las anotaciones de carácter subjetivo que
haya realizado el profesional.

f) A la confidencialidad en relación a los datos e información que figuren en su historia
social, sin perjuicio del acceso con motivo de inspección, así como la disponibilidad de espacios de
atención que garanticen dicha intimidad de la comunicación.

g)  A  disponer  de  los  recursos  y  de  los  apoyos  necesarios  para  comprender  la
información que se le dirija, tanto por dificultades con el idioma, como por alguna discapacidad.

6.1.1.4 Derechos de los representantes legales o de hecho.

 A recibir todo tipo de información que afecte a su familiar o representado.
 A ser atendido o recibido por el Director, responsable de área o encargado del programa de

su familiar o representado, dentro del horario y días establecidos cuando lo solicite.
 A participar en la organización de las actividades del Centro.

6.2 Deberes.

6.2.1 Deberes del usuario:
 Respetar las convicciones políticas morales y religiosas del resto de los usuarios, así como

del personal que presta servicios.
 Conocer y cumplir las normas determinadas en las condiciones generales de utilización de

la Entidad, Centro o Servicio.
 Respetar  el  buen uso de las  instalaciones y  medios  de la  Entidad,  Centro o  Servicio  y

colaborar en su mantenimiento.
 Poner en conocimiento de los órganos de representación o del Coordinador/a del Centro

las anomalías o irregularidades que se observen en el mismo.

Otros deberes establecidos desde el Centro:
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 Respetar la dignidad y las funciones del personal de atención directa y de apoyo del Centro,
del resto de los usuarios y de sus representantes legales o de hecho, así como observar las
normas elementales de convivencia.

 Tomar parte activa en las actividades establecidas de forma puntual y en la medida que le
permitan sus circunstancias particulares y de capacidad.

 Participar y colaborar en el programa individual de habilitación establecido por el Equipo
Técnico, siguiendo las pautas que se pueden establecer dentro y fuera del Centro.

 Asistir a las entrevistas periódicas de evaluación, así como facilitar aquellos datos que le
puedan ser requeridos por el personal del Equipo Técnico.

 Conocer  y  cumplir  la  normativa  en  vigor,  así  como  las  normas  de  funcionamiento  y
disciplina establecidas por el Equipo Técnico del Centro.

 Asistir tanto a las reuniones como a las exploraciones externas al Centro a las que sea
convocado/a y facilitar al Centro los correspondientes informes.

 Someterse a las revisiones periódicas que determine el equipo multiprofesional, a fin de
garantizar que la actividad se adecue a su capacidad.

 Observar las normas de funcionamiento y organización establecidas en este Reglamento.
El incumplimiento de estas normas podrá dar lugar a la extinción de la relación derivada del contrato
de asistencia, a propuesta del equipo técnico y previa audiencia del interesado y su representante legal
o de hecho.

6.2.2 Deberes de los representantes legales o de hecho.
 Facilitar cuanta documentación legal, personal, médica y de todo tipo que le sea solicitada

por  el  Centro  para  mejor  cumplimiento  de  sus  funciones.  Asimismo  deberá  dar
conformidad al contrato e asistencia.

 Firmar cuantas autorizaciones y conformidades sean indispensables para el funcionamiento
del usuario, así como las instrucciones de las actividades y programas que se destinan al
mismo.

 Comprometerse personalmente a que el usuario asista con regularidad y puntualidad al
Centro,  que cumpla las  normas del  mismo y sus obligaciones.  Tendrá  que justificar  las
ausencias y la solicitud de permisos por escrito.

 Asistir  a  las  reuniones  a  que  sea  convocado por  el  Centro  y  colaborar,  dentro  de  sus
posibilidades, en la vida del Centro según las normas establecidas.

 Proporcionar al Centro el material médico-sanitario e instrucciones específicas asistenciales
respecto  al  usuario  bajo  su  responsabilidad,  para  ser  incorporadas  a  su  programa
individualizado.

 Hacerse  cargo  de  su  familiar  o  representado  legal  o  de  hecho  en  todos  los  periodos
vacacionales y festivos establecidos por el Centro.

 Cumplir  según esté establecido con las tasas mensuales por la  actividad proporcionada
desde el centro a la persona usuaria.

TITULO VII.- MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Se  realizará  de  acuerdo  a  la  Ley  3/1994,  de  3  de  noviembre,  de  Protección  de  los  Usuarios  de
Entidades, Centros y Servicios Sociales en Castilla-La Mancha.
Se considerarán conductas  contrarias  a  las  normas de convivencia  el  incumplimiento del  presente
Reglamento de Organización y Funcionamiento, ya sea en el propio Centro o en cualquier actividad que
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se  realice  en  nombre  del  mismo,  y  siempre  que  la  conducta  irregular  implique  perjuicios  para  la
convivencia del Centro.
Los  incumplimientos  de  las  normas  de  convivencia  se  valorarán  considerando  la  situación  y  las
condiciones personales de la persona usuaria:

1.- Se considerarán circunstancias paliativas:
* El reconocimiento espontáneo de su conducta incorrecta.
* La falta de intencionalidad.

2.- Se considerarán circunstancias agravantes:

* La premeditación y la reiteración.
* Causar daño, injuria u ofensa a los compañeros.
* La discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, nivel social convicciones políticas, morales o
religiosas, así como cualquier otra condición o circunstancia  personal o social.

3.- En la corrección de los incumplimientos deberá tenerse en cuenta:

* Ninguna persona usuaria podrá ser privado de sus derechos.
*Las correcciones que se impongan deberán contribuir a la mejora de su proceso formativo.
*Antes de resolver las medidas correctoras se tendrán en cuenta las circunstancias  personales,
familiares, sociales de la persona, recabando toda la información necesaria sobre la falta, los hechos
objeto de estudio, informando y recomendando a los padres o representantes legales del usuario la
adopción de las medidas necesarias.

4.- Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro podrán ser corregidas con:

* Amonestación privada.
* Realización de trabajos, tareas específicas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del Centro o, si procede detraídas de la Prima Estimulo, estando dirigidas a reparar el daño causado a
las instalaciones o al material del Centro o a las pertenencias de otros usuarios.

5.- Serán reseñadas en el apartado de conducta que recoge la Prima Estímulo.

* Comunicación a la familia e implicación de ella en las medidas a tomar.
* Suspensión del derecho a participar en alguna actividad extraordinaria.
* Suspensión de asistencia a la actividad habitual del Centro por un plazo a determinar por el órgano
competente.

6.- Serán competentes para decidir las correcciones previstas en el artículo anterior:

* Los Maestros de Taller, oído la persona usuaria, para las correcciones oportunas.
* El/los educador/es, oído la persona usuaria, para el establecimiento de correcciones.
* El Director, oída la persona usuaria, Maestro de Taller y Educador, para las correcciones oportunas.
* La Junta de Coordinación para el establecimiento de medidas oportunas.
* Aquellas que por su gravedad excedan las competencias propias de la Junta de Coordinación, serán
elevadas a los Órganos Competentes.
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* La Persona Usuaria, sus padres/tutores o representantes legales, podrán presentar una reclamación
en el plazo de siete días naturales.

Amonestaciones y sanciones.  Tendiendo hacia aspectos de integración lo más parecido a lo normal,
será competencia del Equipo Técnico del Centro dictar las amonestaciones y sanciones pertinentes,
basados en programas de apoyo conductuales positivos, a través de refuerzos positivos y/o negativos, y
atendiendo a las obligaciones de las personas usuarias.

VII-1. INFRACCIONES Y SANCIONES

A) INFRACCIONES 
1. Las transgresiones a las normas de convivencia, derechos y obligaciones serán consideradas faltas y
por tanto, susceptibles de ser sancionadas.

2. Las faltas se graduarán en leves, graves y muy graves, en atención a la importancia del perjuicio
causado y la relevancia o trascendencia social de los hechos, grado de intencionalidad y, en su caso,
reincidencia.

3.- Son faltas leves:
a) No respetar la funcionalidad y horario establecido para el uso de los espacios del centro.
b) El deterioro no grave causado intencionalmente en las dependencias en el material y en los objetos y
pertenencias de otros/as usuarios/as o profesionales.
c) La falta de puntualidad y/o asistencia a las actividades personalizadas programadas.
d) Promover o participar en discusiones que impliquen insultos u otras agresiones verbales en perjuicio
de la convivencia así como intervenir en peleas o realizar agresiones físicas leves a otros usuarios o a
los profesionales.
e) Agredir verbalmente, amenazar o coaccionar con carácter leve.
f) Cualquier otra infracción leve de las normas de convivencia o el cumplimiento deficiente de alguna
de ellas.

4.- Son faltas graves:
a) Utilizar indebida y descuidadamente los bienes, materiales y enseres del centro, de los profesionales
o de otros usuarios. Se hará extensivo a aquellas instalaciones utilizadas fuera del propio centro, así
como al servicio de transporte.
b) Realizar hurtos de materiales, bienes y enseres del centro, de los profesionales o de otros usuarios.
c)  Negarse  a  hacer,  interrumpir  o  realizar  incorrectamente  de  forma  intencionada  las  actividades
programadas.
d) Falta de asistencia sin causa justificada durante 30 días consecutivos o alternos en un trimestre.
e) Causar lesiones físicas a otras personas o incitar a terceros a realizarlas. Los actos de indisciplina,
violencia,  robo,  abuso,  injuria  u  ofensas  contra  cualquier  otro/a  usuario/a  o  miembro  del  equipo
profesional.
f) Poner en peligro intencionadamente la propia seguridad o la de otras personas.
g) La reiteración de tres faltas leves.
h) Consumir bebidas alcohólicas y/o dentro del Centro o en las actividades externas promovidas por el
mismo.
i) El incumplimiento de las sanciones impuestas.
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j) Cualquier otra infracción grave de las normas de convivencia o el cumplimiento deficiente de alguna
de ellas.
5.-Son faltas muy graves:
a) Los abusos poder así como los abusos de naturaleza sexual y/o la inducción a los mismos. 
b) Causar lesiones físicas graves a otros usuarios o a los profesionales.
c) La reiterada realización de 3 faltas graves en un año.
d) Abandonar el centro sin previa autorización de la Dirección del Centro.

B) SANCIONES
1.- Las sanciones que pueden imponerse por la comisión las faltas enumeradas en el artículo anterior
son:
a) Por la comisión de faltas leves: amonestación verbal, escrita o sistema de comunicación alternativo.
b) Por la comisión de faltas graves: las sanciones podrán ir desde el apercibimiento hasta la limitación
temporal  de  su  participación  en  actividades  e  incluso  expulsión  temporal  del  centro  por  periodo
máximo de una semana.
c) Por la comisión de faltas muy graves: desde expulsión temporal del centro hasta baja definitiva en el
recurso.

2.- La aplicación de las sanciones serán individualizadas, teniendo en consideración:
1.- El grado de madurez y comprensión y, responsabilidad exigible en cada caso.
2.- La situación global del usuario: evolución, adaptación, actitud, reincidencia.
3.  Al  objeto  de  que  sean  comprensibles  para  la  persona  sancionada,  las  sanciones  deberán  estar
relacionadas con la conducta constitutiva de la falta en la medida de lo posible.
4.- Inmediatez, a pesar de que deben ir precedidas de la reflexión sobre la conducta constitutiva de la
falta.

VII-2.PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

1.- En ningún caso se podrá imponer una sanción sin el previo trámite de audiencia.

2.- La imposición de las sanciones corresponde:
a)  Las  sanciones  por  faltas  leves  serán  impuestas  inmediatamente  por  el  profesional  que

detecte la conducta transgresora, mediante apercibimiento verbal, dando cuenta a la Dirección como
responsable.

b) Las sanciones por faltas graves y muy graves se impondrán por la Dirección del Centro.

3.- La Dirección del Centro informará a los representantes legales de las personas usuarias que cometan
alguna falta y, en caso de que ésta sea grave/muy grave, informará a la correspondiente sección del
servicio de Bienestar Social y del Ayuntamiento de Herencia. En este último caso, si el equipo técnico lo
considera oportuno, se realizará un informe detallando los hechos acaecidos, las actuaciones llevadas a
cabo, la evolución y adaptación al centro de la persona y las orientaciones terapéuticas o alternativas
de intervención efectuadas.

4.- La sanción de expulsión temporal o definitiva, de un usuario, será una decisión consensuada entre
los representantes de la  Sección de Atención a las Personas con Discapacidad de la Delegación de
Bienestar  Social  y,  la  Dirección,  presentándose  por  escrito  en  un  informe  donde  se  detallen  las
infracciones  que  han  motivado  la  sanción,  las  medidas  preventivas  llevadas  a  cabo,  el  nivel  de
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adaptación al Centro, así como las consideraciones que aconsejan la no continuidad de la persona
temporal o definitivamente.

NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

En el marco del Plan Individual de Atención elaborado por los profesionales del Centro, las personas
usuarias están obligadas a:

1.- CUIDADO DE LAS DEPENDENCIAS:

a) Cuidar y utilizar correctamente los materiales, el mobiliario y las instalaciones del Centro de manera
apropiada y sin producir desperfectos.
b) Comunicar con prontitud a quien proceda los incidentes de desperfecto o deterioro.
c) Evitar la emisión de ruidos elevados que puedan molestar a otros.

2.- ACTIVIDADES:

a) Participar de forma activa en las tareas programadas.
b) Cumplir y respetar los horarios establecidos para las actividades programadas.
c) Respetar el trabajo desempeñado por sus compañeros.
d) Realizar actividades previo acuerdo y consenso.

3.- RELACIONES CON COMPAÑEROS Y PROFESIONALES:

a) Cuidar la forma y el tono a la hora de dirigirnos a las otras personas.
b) Comunicar los desacuerdos a través de la reflexión y el diálogo, sin recurrir a la utilización de la
violencia ya sea ésta física o verbal.
c) Mostrar el debido respeto y consideración a las personas encargadas de su cuidado y atención.
d) Respetar las pertenencias de los otros miembros del grupo y de los cuidadores. No utilizar ni coger
sin el permiso pertinente el material o pertenencias de otras personas.
e) No se admiten préstamos económicos entre personas usuarias ni entre éstas y profesionales del
Centro.
f) El uso del teléfono móvil personal  no se permitirá en las instalaciones del centro, para evitar el mal
uso  en  la  grabación  de  imágenes  respecto  a  otros  usuarios,  quedando  el  teléfono  del  centro  a
disposición de los mismos y de sus familiares para casos de necesidad real.
g) Se respetará la normativa en relación al consumo de tabaco así como a los momentos para fumar. De
esta manera sólo se fumara fuera del  recinto,  en los exteriores del  Centro y nunca en las aulas y
espacios cubiertos. Por otro lado el tiempo destinado deberá ser el que se contemple en la legislación
según el número de horas de trabajo que esté establecido para ello.

4.-  DEBERES  EN  RELACIÓN  A  LA  NECESIDAD  DE  DOCUMENTACIÓN  E  INFORMACIÓN  Y  SU
TRATAMIENTO:

a) Participar en la valoración y elaboración de los planes individuales de las personas  así como en su
seguimiento y revisión.
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b) Guardar secreto sobre la información de la historia social de las personas usuarias así como cumplir
las normas de protección de los datos de carácter personal.
c) Cumplimentar los protocolos, registros, informes, estadísticas y demás documentación que guarden
relación con los procesos e intervenciones profesionales en los que participa o que estén establecidos
por la normativa específica.

DISPOSICIÓN FINAL

El presente Reglamento entrará en vigor el mismo día de la publicación integra y completa en el Boletín
Oficial de la Provincia.

Cualquier  aspecto no previsto en el  presente Reglamento,  se  ajustará  a  la  normativa de Servicios
Sociales u otras que sean aplicables”.
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