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REGLAMENTOQ DE REGIMEN INTERNO DE LAS VIVIENDAS TUTELADAS
CASA RAFAEL Y CASA DEL SOL

1.-DISPOSICIONES GENERALES

A) Denominacién y titularidad.

El Servicio de Viviendas Tuteladas se presta en dos lugares diferentes. CASA RAFAEL y CASA DEL
SOL pertenecientes a la Asociacién para el Desarrollo de Ia Pedagogia Curativa y Socioferapia de
Rudolf Steiner.

B) Objeto.
Afencion a personas adultas com discapacidad intelecinal, proporcionindoles los medios
materiales precisos para su alojamiento y manutencién asi como los apoyos profesionales que

necesiten para su cuidado personal y social

C) Ubicacion.
CASA RAFAEL: C/ Benito Quemada 6 . Pozuelo de Alarcon. 28224, Madrid.
CASA DEL SOL. C/ Pechuan 10-3. Pozuelo de Alarcon 28223 Madrid.

D) Ambiio de aplicacién.
Nacional.

E} Datos registrales.

ASOCIACION RUDOLF STEINER:

Registro Nacional de Asociaciones N° 74.043
N°CIE. G-78772173

N° de inscripcién del Centro en el Registro de Entidades, Centros ¢ Servicios de la Comunidad
de Madrid:

CASA RAFAEL. C.1301
CASA DEL SOL- 2592
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2.- ORGANIZACION INTERNA.

A) Definicién y funciones.

Subscribimos y nos atenemos a la definicion de Vivienda Tutelada que presenta el PLIEGO DE
PRESCRIPCIONES TECNICAS DE LA COMUNIDAD DE MADRID. Entendemos por Vivienda
Tutelada el equipamiento social destinado a proporcionar alojamiento, manutencion y apoyo
personal y social asi como realizar actividades de ocio y normal convivencia, para personas
adultas con discapacidad intelectual, no gravemente afectadas, ofreciéndoles un ambiente lo méas
normalizado y similar al medio familiar posible.

Sus funciones son varias.

- De orden material. proveer de un entorno fisico adecuado (alojamiento equipado con todo Io

necesario) y de manutencién, cuidando en ambos casos de aportar unas condiciones generales

&ptimas para que sobre ellas se puedan desarrollar objetivos particulares para cada usuario.
- Cuidado y apoyo personal, desarrollado a través de Ia realizacién de actividades de ocio y de

todas las propiciadas por la convivencia diaria.

B) Capacidad.
CASA RAFAFL atiende a 11 usuarios
CASA DEL SOL afiende a 8 usuarios.

C) Horario:

Las Viviendas Tuteladas permanecen abiertas todos los dias del afio.
Su horario habitual es.

- de0a9horasyde 16,15 a 24 horas del lunes

- de0a9horasyde 16,15 a 24 horas del martes

-~ de0a9horasyde 16,15 a 24 horas del miércoles

~ deQa9horasyde 16,15 a 24 horas del jueves

- de Qa9 horasyde 15 a 24 horas del viernes

- de 0 a 24 horas del sgbado

- de 0 a 24 horas del domingo
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Este horario se complementa naturalmente con fos horarios de sus Centros Ocupacionales.

En caso de enfermedad los usuarios sot atendidos 24 horas al dia.

D) Programa Individual anual

Todos los usuarios tendran un Programa Individual para orientacion, fomento y evaluacién de
sus progresos. En €l se estableceran los objetivos gencrales relativos a su mejora en habitos de
higiene y cuidado de su ropa y objetos personales, en una mayor participacion en las labores y
decisiones del hogar, en el aumento de sus habilidades sociales dentro y fuera de la vivienda y de
un modo general en el incremento de su nivel de autonomja y de su capacidad de
autodeterminacién, fomentando todas aquellas actuaciones que conduzcan a su mayor desarrollo
personal e inclusién social. A partir de estos objetivos se fijaran las actividades a desarrollar, y 1os

sistemas de evaluaciéon a seguir

3-PERSONAL DEL SERVICIO.

A) Atencign directa.

Cada Vivienda cuenta con un equipo de cuidadores y educadores que atiende el desarrollo y
gjecucién de los Programas Generales de la Vivienda asi como provee de los apoyos necesarios

para que los usuarios consigan los objetivos recogidos en sus Programaciones Individuales.
B) Atencién indirecta.

En cada una de las Casas trabaja un Responsable que supervisa el correcto funcionamiento del
Programas General de la Vivienda, atendiendo las situaciones que puedan dificultarlo y
favoreciendo aquellas que lo faciliten.

Ambos servicios cuentan también con un Director de ambas Viviendas, responsable de la linea de
trabajo que se sigue en las mismas y quc s¢ ocupa de que los equipos de atencion directa
dispongan de los recursos y apoyos estructurales que necesitan para la buena ejecucion de su
trabajo, facilitando un modelo organizativo y de funcionamiento que lo posibilite.

i trabajo se estructura alrededor de reuniones semanales en cada una de las Viviendas donde

participa el equipo de atencion directa junto al Responsable de 1a Casa y el Director
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C) Voluntarios.

Cada afio contamos con voluntarios de apoyo que vienen de otros paises a trabajar con nosotros
durante un afio a través de diferentes programas:

o SVE, Programa de Juventud en Accién n° 2 Servicio de veluntariado europeo.

e O bien voluntarios interesados en realizar esta experiencia y que solicitan directamente su
colaboraci6n a través de Agencias de envio en su pais.

4-ORGANOS DE PARTICIPACION DE USUARIOS Y FAMILIAS.

A)Usuarios.

Partimos de la consideracion de que las Viviendas Tuieladas son su hogar, por lo que un objetivo
esencial de las mismas es promover una participacién creciente por parte de los usuarios en la
toma de todas aquellas decisiones que afectan a su propia vida y muy particularmente aquellas
que se presentan a partir de la convivencia en la Casa, por lo que la llamada a su participacién es
practicamente continua.

De un modo m4s “formal” se realiza al menos wuna reunién semanal (EL Circulo) en la que se
debaten las distintas situaciones planteadas en la semana, el reparto de Ias tareas, 1a solucion de
conflictos, la propuesta de actividades nuevas o de modificaciones en las ya programadas, la
eleccién del ocio segin las distintas preferencias... ¥ de un modo general la discusion sobre las
distintas alternativas que se presentan en la convivencia y sobre los distinios femas que despiertan

su interés.
B) Familias.

A nivel asociativo, su participacién estd fijada en los Estatutos.
En relacion a su condicion de familiares de personas que viven en las Casas, desde las Viviendas se

promueven encuentros y reuniones 4 lo largo del afio de forma individual o de grupo.
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5-DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS Y DE LOS REPRESENTANTES LEGALES.

DERECHOS DE LOS USUARIOS.

- A que estén establecidas las vias y sistemas de comunicacién adaptados a su capacidad, que les
permitan elevar las preguntas relativas a las mejoras de Ios servicios o formular quejas sobre el
funcionamiento de estos de manera que queden recogidas.

-A poder formular ante la direccién y los frabajadores cuantas iniciativas, sugerencias y
reclamaciones estimen oportunas, siendo estimulados a hacerlo.

- A recibir cumplida respuesta a las actuaciones del punto anterior.

- A un Programa Individual que incluya la atencién a la mejora de sus capacidades en los distintos
aspectos de su vida

- A ser respetado en su intimidad y en sus diferencias como ser humano, con sus plenos derechos
como tal.

- A que se le faciliten todos los servicios de los que disponga la Vivienda .

- A decidir en qué servicios de los que dispone Ia Vivienda quiere participar.

- A utilizar las instalaciones y €l material de la Casa, y que éste se adapte todo lo posible a sus
condiciones personales, asegurandole las maximas garantias de seguridad.

- A recibir informacion y parficipar, en la medida de sus posibilidades, de los aspectos
organizativos y de funcionamiento de la Vivienda.

- A una igualdad de derechos y oportunidades con respecto a sus compagieros.

- A la m4xima privacidad de sus datos personales.

- A estar acogidos a una poliza de seguros que cubra su responsabilidad civil y eventuales
accidentes

- A cesar en la utilizacion de los servicios o en la permanencia en la Vivienda por voluntad propia.

En cualquier caso, se debera contar con sus representantes legales o de hecho.
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B) DERECHOS DE LOS REPRESENTANTES LEGALES O DE HECHO.

— A recibir informacién sobre la organizacion y el funcionamiento del Centro.

_ A ser informados de cualquier problema personal relacionado con su hijo/a o representado,
participando junto con el Equipo de Ia Vivienda en la foma dc decisiones para su resolucion o en
el seguimiento del mismo.

- A conocer el Programa Individual de su hijo/a o representado y a poder aportar cuantas
sugerencias crean necesarias u oportunas.

- A conocer el ment que toman sus familiares durante el mes.

— A ser atendidos por los frabajadores de la Vivienda dentro de los dias y horarios establecidos, a
fin de recibir o transmitir la informacidn que se crea oportuna.

- A participar en todos los drganos de gestion de los que disponga la Asociacign para
Representantes legales o de hecho, asi como a clegir a sus Representantes al mismo y/o poder
presentarse para formar parte de estos 6rganos.

- A participar en todas las reuniones, actividades o programas dirigidos a familias que se

desarrollen y organicen desde ambos Servicios o las que ellos mismos promuevan.

C) OBLIGACIONES DE LOS USUARIOS.

- Respetar la dignidad y las funciones del personal de atencion directa y de apoyo del Servicio, del
resto de los usuarios y de sus representantes legales o de hecho, asi como respetar las normas
elementales de convivencia

_ Respetar las horas de descanso de los compafieros, asi como las horas establecidas para su
incorporacion a la Vivienda .de modo que no pexjudiquen la buena convivencia. En este senfido,
salvo emergencia, no se incorporaran al servicio de la vivienda mas tarde de las 23 horas ni antes
de 1as 7 de la mafiana.

- Participar, en la medida de sus posibilidades y capacidades en las tareas propias del hogar
compartiéndolas con el resto de sus compafieros.

_ Participar y colaborar en su Programa Individual, junto con el equipo de la Vivienda,
comprometiéndose en la ejecucion del mismo .

_ Asistir a las entrevistas periodicas de evaluacién asi como facilitar aquellos datos que les puedan
ser requeridos por los profesionales.

_ Asumir, en la medida de sus capacidades personales, aspectos de cuidado de su ropa ¢ higienc y

cuidado personal
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— Conocer y cumplir las normas en vigor, asi como las normas de funcionamiento establecidas
por el Equipo del Servicio, segiin sus posibilidades reales.

~- No se auseniaran solos de la Vivienda sin conocimiento y permiso de los trabajadores. Solo
podran hacerlo en los casos en que realicen una actividad recogida en su Programa Individnal y si
la posibilidad de esta salida sin apoyo ha sido consentida explicitamente por la familia.

- Someterse a las revisiones periddicas que determine el Equipo profesional por iniciativa propia o
a peticion del Organismo de la Administracién central o de la Autonémica competente, a fin de
garantizar en todo momento que la actividad en el centro se adecua a sus capacidades y
necesidades. Realizar, asi mismo, las revisiones médicas y psicologicas que considere oportuno el
Equipo de Trabajadores.

- Cuando se produzca un problema conductual grave (que imposibilite el funcionamiento
normal del centro, o que suponga un peligro real para el resto de los usuarios, profesionales o
para ¢l mismo), ademas de seguir las indicaciones del equipo, €l usuario debers permanecer en el
domicilio familiar o centro hospitalario (si es el caso), hasta que la conducta problema esié
controlada.

- Respetar el buen uso de las instalaciones y medios del centro, y colaborar en su mantenimiento,

- Poner en conocimiento de los 6rganos de representacién o de la direccion del centro las
anomalias o irregularidades que se observen en el mismo.

~ El incumplimiento de éstas obligaciones podrs dar lugar a sanciones establecidas, o en su caso, a

la extincion del pacto de asistencia.

D) OBLIGACIONES DE LOS REPRESENTANTES LEGALES O DE HECHO

- Facilifar cuanta documentacion legal, personal, médica o de cualquier ofro tipo de su hijo/a o
representado que le sea necesaria a la direccion de la Vivienda, responsable o personal
autorizado, o bien a los servicios administrativos de la Entidad.

- Frmar cuantas autorizaciones y conformaciones sean indispensables para el buen
funcionamiento del usuario (auforizacion para salidas con o sin acompafiamiento de
profesionales, administracion de medicamentos...), asi como las peticiones de subvenciones para
las actividades y programas que se destinen al mismo.

- Facilitar los tratamientos médicos, con sus recetas, asi como las autorizaciones firmadas para su
administracion,

- Respetar a los profesionales manteniendo un trato correcto en todo momento.
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- Comprometerse personalmente a que el usuario asistiri con regularidad y puniualidad a la
Vivienda, asi como a procurar que cumpla las normas de la misma y sus obligaciones. Tendran
que justificar las ausencias y hacer las solicitudes de permiso por escrito.

- Colaborar con los profesionales del Servicio en el buen desarrollo de su ftrabajo
comprometiéndose a cumplir los acuerdos establecidos con ellos. Esta circunstancia cs
especialmente imprescindible cuando se trate de irabajar en el cambio de conductas conflictivas
del usuario.

~ En el caso de problemas conductuales graves ia familia se hari cargo de su familiar en su
domicilio o en el centro hospitalario ( si es el caso) hasta que la conducta problema remita.

— Asistir a las reuniones a que sean convocados por el Servicio y participar dentro de sus
posibilidades en las actividades que desde él se prommevan.

6.- DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS.

Como Centros concertados con la Comunidad de Madrid, Ia normativa a que nos atenemos es
aquella descrita en el “PLIEGO DE PRESCRIPCIONES TECNICAS PARA LA CONTRATACION, EN
MODALIDAD DE CONCIERTO, DEL SERVICIO PUBLICO DE ATENCION A PERSONAS ADULTAS
CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL EN VIVIENDAS TUTELADAS".

7.—- NORMATIVA DE FUNCIONAMIENTO.

- Los usuarios de las Viviendas pueden hacer uso de las mismas durante los horarios expuestos al
comienzo del presente Reglamenio (punio 2 ORGANIZACION INTERNA- apartado C ) a lo largo
de todo el afio.

_ Se facilitara en todo momento el contacto y relacién familiar. Para hacer compatibles las salidas

con familiarcs v ¢l Programa de la Vivienda, la familia comunicara fechas y horas de las mismas
con una anticipacién no inferior a 15 dias.

— Las familias que recojan o acompafien a los usuarios en su incorporacién a las Viviendas,
deberan mantener un estricto cumplimiento de los horarios establecidos con los profesionales
(aquellas horas que en cada caso se hayan acordado) a fin de no perjudicar a los otros usuarios en
¢l desarrollo de sus actividades programadas. En cualquier caso, respetaran las horas de descanso
de los compafieros de la Vivienda, de modo que, salvo urgencia, no se incorporara ningin usuario
mas tarde de las 23 horas ni anfes de las 7 horas de la mafiana. Respefar esta norma €s
especialmente importantc para aquellos usuarios que estdn alterados en el momento de su
incorporacion al servicio.
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- El men( es (inico para todos Ios usnarios, existiendo unos regimenes especiales que se serviran
por prescripcion faculfativa

- Las familias que deseen mantener entrevistas con algin profesional del Servicio, deberan
solicitarlo previamente.

- La peticion de elaboracién de informes o certificados deberan realizarse con una antelacién no
inferior a una semana

- El Servicio no se hace responsable de los objetos de valor, pertenencias o dinero propiedad de los
usuarios, siempre que estos no hayan sido depositados bajo la custodia del Responsable de la
Vivienda.

— El Centro proporcionari la ropa de la Casa (sgbanas, edredones. toallas...) y el equipamiento
necesario de mobiliario y utensilios.

- Los usuarios deberan fraer su propia ropa de uso asi como aquellos productos de aseo
particulares que elijan ellos o su familia. Sj los compra el Centro, deberin ser abonados por la

familia mediante una cuota mensual establecida.
- la familia debers abonar una cuota mensual para cubrir los gasios que se realicen en las

actividades de ocio colectivo (abono de entradas de cine, teatro, conciertos etc.).

Cuando el gasio se produce de modo individual (por una actividad particular del usuario) el gasto
correra por su cuenta, y lo deberd abonar la familia o tutores.

- Los usuarios que necesitan tomar medicinas, deberan iraer las recetas prescritas por el médice,
las propias medicinas en sus cajas (para asegurar una correcta fechz de caducidad) y con sus
prospectos. S¢ acompafiara de la autorizaciéon para su administracién, firmada por sus tutores
legales o de hecho.

- Los gastos de acompafiamiento a peluqueria, compras personales, médico, masajista, etc.
correran por cuenta de la familia.

~ Si se produce una fuga de un usuario de la Vivienda, los trabajadores gue se encuentren
realizando el servicio seguiran el “Protocolo en casos de fugas” existenfe en los Servicios. En su

reincorporacion al Servicio la familia tendra en cuenta de no hacerlo en un horario que perturbe ¢l

suefio de los compaiieros, especialmente en el caso de que la persona que se fugd se encuentre
alterada.
~ Si un usuario no asiste a los Servicios debe iraer Justificante. Si no lo hace durante 5 dias

consecutivos, se dard parte a la Consejeria de Servicios Sociales y Familia de la Comunidad de
Madrid.
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8.~ REGIMEN DE DISCIPLINA FUNCIONAL DEL SERVICIO.
En el caso de incumplimiento de la normativa por parte del usuario y/o por los familiares o

representantes legales, el equipo de frabajadores de la Vivienda o su Director (segtn el tipo de
falta de que sc trate) establecers unas pautas a seguir.
Los pasos a seguir son.

Deteccion del problema o norma mcumplida.
Entrevista con el usuario y/o con su familia.

- Enumerar pautas a seguir.

- Seguimiento, resultado y evaluacién.
En el caso de que el incumplimiento se prolongue en el tiempo, se proceders a la sancién o en su
caso se comunicard a la Consejeria de Servicios Sociales de Ia Comunidad de Madrid, quien
tomar3 las medidas oportunas.

Las faltas sujetas a sancién se clasifican en leves, graves y muy graves.

Son faltas Leves.

- Alterar las normas basicas de convivencia ¥y respeto mutuo creando situaciones de malestar en la
Vivienda.

— No cumplir las responsabilidades asignadas.

~ Utilizar inadecuadamente las instalaciones y medios del Servicio o perturbar las actividades del
mismo.

~ Promover y participar en altercados, rifias o peleas de cualquier tipo.

~ La falta de colaboracién en el seguimiento de las actividades de su plan individual de atencidn.

Son faltas Graves.

- Lareiteracion de las faltas leves, desde 1a tercera cometida.

~ Alferar las normas de convivencia de forma habitual creando sifuaciones de malestar en la
Vivienda.

- Las faltas injustificadas de asistencia diaria o de puntualidad, al menos 5 durante un mes.

- La sustraccion de bienes o cualquier objeto propiedad del Ceniro, del personal o de cualquier
usuario.

~ No cuidar el material de la Vivienda

- Escaparse o 1a realizacién de salidas no autorizadas por el equipo de trabajadores que se
encuentren de servicio. En éste caso existe un protocolo de Fuga, donde se determinan los pasos
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a seguir en el caso de que ocurra.

Son faltas Muy Graves.

_ La reiteraci6n de las faltas graves, desde la fercera comefida.

— La agresidn fisica o los malos trafos graves a ofros usuarios, personal de la Vivienda o a
cualquier persona que tenga relacién con éL

_Falsear u oculiar declaraciones o aportar datos inexactos y relevantes en relacion con la

condicion de usuario.

Sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiere lugar, las sanciones que se podran
imponer a los usuarios que incurran en alguna de las faltas mencionadas en el articulo anterior, y

después de llevar a cabo el procedimiento establecido, seran las siguientes.

Por faltas Leves:.

— Avisar a la persona de que ha cometido una falta.

— Advertir a la persona que ha cometido la falta de la posibilidad de la sancién en caso de que ia
falta vuelva a repefirse. Amonestacion verbal privada (Se realizara siempre en un espacio
privado), y seguimiento de protocolo.

- Amonestacion individual por escrito.

Por faltas Graves:
~Suspension de los derechos de usuario por un tiempo no superior a un mes.

Por faltas Muy Graves:

- Suspensidn de los derechos de usuario por un periodo de dos a seis meses.
- Posible pérdida definitiva de la condicion de usuario del Centro.

_ Las sanciones por faltas Leves seran impuestas por la Direccion del Servicio, 1ras consulta y
deliberacion con el equipo.

~ Las sanciones por faltas Graves y Muy Graves seran decididas por la Direccion, quicn lo pondri
en conccimiento de la Junta Directiva titular de la Asociacion, y de La Consejeria de Asuntos
Sociales de la Comunidad de Madrid.

- Fl tiempo de prescripcion de las faltas dependera del caso, de su seguimiento y evaluacion.

~ Contra la sancidén impuesta y sin perjuicio de las acciones civiles o penales que correspondan,

podran interponerse 1as reclamaciones 0 recursos oportunos.
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9. SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES.

Las sugerencias y las reclamaciones, tanto de usuarios como de familias, seran recepcionadas por la
Direccién de los Servicios y se transmitira a las instancias pertinentes para analizarlas y valorazlas.
Se deben entregar por eserito.

En ¢l caso de que el usuario no pueda hacerlo por escrito, tendra una persona de apoyo que le ayude
en su realizacion o exposicion.

En Pozuelo de Alareon a 29 de noviembre de 2.011

Presidenta de 1a Asociacion Rudolf Steiner : Directora de las Viviendas Tuteladas :
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