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PRESENTACION DE LA GUIA

Castilla-La Mancha es una comunidad auténoma
extensa que cuenta con NUMErososS municipios Yy
nacleos de poblacion. También existe en nuestra
region un elevado nimero de personas mayores que
viven en pueblos de pequefio tamafio. Estos son datos
basicos que conforman nuestra geografia humana y
que la Consejeria de Bienestar Social no puede
descuidar a la hora de planificar sus politicas y de
extender los centros y servicios por todo el territorio.

En la dltima década se han hecho importantes avances
en materia de Servicios Sociales para atender a las
personas mayores. No sélo se han triplicado las plazas
en Residencias para Mayores, sino que ademas se ha
extendido el Programa de Ayuda a Domicilio a casi
todos los municipios y se ha universalizado la
Teleasistencia para atender a todas las personas
mayores que lo necesitan. También en nuestra
comunidad auténoma podemos estar satisfechos con el
desarrollo y las repercusiones sociales que han tenido
los programas de Promocién del envejecimiento activo:
Turismo Social, Termalismo, actividades en Centros de
Dia, desarrollo de la actividad asociativa, etc.

A esta tendencia de crecimiento exponencial de los
servicios destinados a las personas mayores, se ha
sumado el crecimiento en la construccidon y puesta en



funcionamiento de las Viviendas de Mayores instaladas
en el medio rural. En los Ultimos diez afios también se
han triplicado el nimero de Viviendas de Mayores en la
region, existiendo actualmente mas de 130 Viviendas
en funcionamiento que tienen convenio con la
Consejeria de Bienestar Social. Contamos con una de
las mayores redes, en este ambito, de toda Espafia.
Esto ha sido posible por el esfuerzo y la ilusién de los
ayuntamientos que, en definitiva, han sido los que han
impulsado la construccion de estas Viviendas y se
estan implicando en el funcionamiento y en la gestion
de los asuntos que surgen en el dia a dia.

La Consejeria de Bienestar Social ha colaborado desde
el primer momento con los Ayuntamientos, apoyando
la construccién y participando econdémicamente en el
mantenimiento de los Centros y en la financiacion de
los gastos necesarios para su buen funcionamiento.

Dentro de esta linea de colaboracion, la Consejeria de
Bienestar Social ha ofrecido también servicios de apoyo
a las trabajadoras de las Viviendas, mediante acciones
formativas y mediante el programa de acompafiamiento
psicologico a los residentes, sin duda la experiencia de
esta colaboracion esta resultando positiva, y sin
embargo es necesario reforzarla y emprender
actuaciones que nos ayuden a mejorar el
funcionamiento de las Viviendas, asi como lograr
implantar unos procedimientos basicos de actuacion
gue, de alguna manera, homogenicen la atenciéon que
reciben todas las personas mayores que se encuentren
residiendo en cualquier Vivienda de la red publica.

Este es precisamente el objetivo de esta Guia, que ha
sido elaborada fruto del trabajo de muchos
profesionales y que pretende servir de ayuda y
orientacién a los responsables del funcionamiento de
las Viviendas y a los trabajadores que realizan su
actividad en las mismas.



Esta Guia sin duda pretende ser un primer paso y para
continuar esta labor queremos contar con el apoyo de
la Federacion de Municipios y Provincias de Castilla-La
Mancha, porque estamos seguros que al fomentar la
colaboracion, el intercambio de experiencias y la
participacion de todos los agentes implicados,
conseguiremos mejorar, no solo el funcionamiento de
las Viviendas de Mayores, sino, lo que es mas
importante, la atencién a nuestras personas mayores, a
las que tanto les debemos.

Tomés Mafias Gonzalez
Consejero de Bienestar Social






Una realidad incuestionable en nuestros tiempos es la
manera de afrontar el envejecimiento. En nuestros dias
Nnos encontramos con personas mayores que quieren
seguir siendo Utiles a la sociedad, que se encuentran
con muchas ganas de seguir aprendiendo y de
transmitir lo aprendido y que no quiere alejarse de su
hogar.

Teniendo en cuenta que somos una Region con un
elevado numero de municipios menores de 2000
habitantes, alejados entre si, con un elevado porcentaje
de hombres y mujeres mayores de 65 afios, se hace
necesario que los recursos que destinamos estén
basados en politicas de colaboracion perfectamente
coordinadas entre las instituciones.

La creacion de la Red Regional de Centros
Residenciales de Mayores de titularidad de Ia
Administracidon Local, pretende, como expresion de la
colaboracion de la Consejeria de Bienestar Social y la
FEMPC-LM en esta materia, desarrollar una plataforma
de apoyo, ayuda técnica, coordinacién de recursos y
homogenizacion de los centros de mayores de
titularidad local, poniendo en marcha programas de
formacién, documentacién y ,modernizacién, de cara a
mejorar la asistencia a los mayores de nuestra region y
ayudar a eliminar las dificultades que suponen el
envejecimiento de la poblacion, la despoblacién, la
dispersion de nuestros pueblos y su pequefio tamario.

En este marco de colaboracion, esta guia pretende ser
un recurso de informacion y apoyo a la gestion de las
viviendas tuteladas de mayores de titularidad municipal,
recurso residencial muy extendido en nuestra regién



por sus caracteristicas especiales, por su tamafo y por
las condiciones residenciales que permite a la persona
mayor convivir en un entorno familiar, sin desarraigarse,
manteniéndose cercano al entorno de toda su vida,
convirtiéndose ademas en un recurso posible en las
zonas de escasa poblacién con municipios pequefios.

La guia pretende ademas constituir una herramienta
para el trabajo cotidiano de las viviendas de mayores,
facilitando la gestion burocrética de las mismas y
ofreciendo criterios homogéneos de funcionamiento
para mejorar la calidad de la prestacion del servicio.

Francisco Rivas Cid.
Presidente FEMPC-LM



INTRODUCCION

Los Servicios Sociales tienen como uno de los objetivos
primordiales ayudar a las personas mayores a
mantener unas condiciones de vida dignas y a
promover al méximo su autonomia personal en una
etapa importante de su vida.

Uno de los recursos que se crean para cumplir este
objetivo son LAS VIVIENDAS DE MAYORES. En ellas
se ofrece alojamiento continuado y manutencion para
personas mayores de 60 afios y su conyuge (sea cual
sea la edad de este) cuyo perfil y caracteristicas se
adecuen a los establecidos.

Los usuarios son personas mayores que pueden
mantener ciertos niveles de autonomia funcional, y que
manifestando dificultades para vivir solas en su propio
hogar, desean permanecer en su entorno ambiental y
social.

Las Viviendas de Mayores (VV.MM.) les permiten
permanecer en su lugar de origen favoreciendo la
integracion en el entorno social y evitando asi los
sentimientos de soledad y desarraigo con su pueblo,
familiares y amigos.

Las VV.MM. se complementan con los recursos
comunitarios (sociales, sanitarios, culturales y de ocio)
para ofrecer una atencién integral y se vinculan a la
residencias de Mayores, garantizando asi la
continuidad de cuidados y atenciones cuando la
situacién de dependencia de los usuarios impide su
continuidad en la VV.MM.






JUSTIFICACION DE ESTA GUIA

Puntos a tener en cuenta:

(o}

Las Viviendas de Mayores son un recurso que
ha crecido considerablemente en los ultimos
afios.

Existen muchos agentes implicados:
Ayuntamientos, Delegaciones Provinciales,
Trabajadores Sociales, Auxiliares... También
existen cambios periddicos de profesionales y
la necesidad de unificar las pautas de actuacion
con el fin de garantizar un servicio de calidad
similar en todas las Viviendas de Mayores.

El Objetivo principal es contar con una serie de
protocolos a seguir ante situaciones concretas.
Faciltar a las entidades (Ayuntamientos,
empresas y entidades gestoras) y agentes
implicados: los tramites, procedimientos y
protocolos a seguir desde que el Ayuntamiento
pone en marcha una VV.MM. y suscribe
convenio con la JCCM.

Facilitar una documentacién unificada a los
Ayuntamientos.

Delimitar las funciones de cada agente
implicado en el recurso.






PROCEDIMIENTO PARA LA PUESTA
EN FUNCIONAMIENTO DE UNA
VIVIENDA DE MAYORES

1.- Solicitud de subvencién para su construccion, que
solicitara el Ayuntamiento a la Delegacion Provincial, en
los modelos, plazos y documentacion indicados por el
Departamento de Inversiones dependiente de la misma.

2.- Una vez concedida, el Ayuntamiento presentara en
la Delegacion solicitud de licencia de creacion en los
modelos y con la documentacion exigida por la Seccion
de Inspeccion.

3.- La obra y el equipamiento habrd de certificarse en
los términos exigidos por el Departamento de
Inversiones.

4.- Finalizadas las obras y el equipamiento el
Ayuntamiento solicitara a la Seccion de Inspeccion,
licencia de apertura, informandose de cuantos
requisitos y condiciones debe cumplir en el
funcionamiento de la Vivienda (de seguridad, de control
sanitario, de regulacion del contrato de alojamiento....)

5- Una vez recibida la Resolucion de apertura el
Ayuntamiento se dirigir4 a la Seccién de Mayores de la
Delegacion Provincial al objeto de informarse del
procedimiento de solicitud de convenio de
mantenimiento y de cuantos asuntos sean de interés
para la apertura de la Vivienda:

o0 Condiciones del Convenio de mantenimiento
con la Delegacioén: seguimiento, condiciones de
pago, memorias anuales, Comision de
Seguimiento, etc.

o0 Competencias del Ayuntamiento y de la
Delegacion.



o Orientacion y gestion de las solicitudes de
ingreso por los Trabajadores Sociales del
PRAS y Plan Concertado, para su valoracion
por la Comisién de Seguimiento.

0 Asesoramiento en aspectos como: seleccidon
del personal, recepcién de documentacion,
justificacion del Convenio, constitucion y
funcionamiento de la  Comision de
Seguimiento....

o Documentacion obligatoria.

o0 Proceso de formacién del personal de atencion
directa al residente, que trabaja en la Vivienda.

o Profesionales de apoyo a la vivienda:
Trabajador/a Social, Psicologo/a y Animador/a
Sociocomunitario/a ...

0 Gestion de acceso a plazas residenciales
asistidas para usuarios de Viviendas.

o Solicitud de convenio, por parte del
Ayuntamiento, con cargo a la correspondiente
Orden de convocatoria, indicando la fecha
prevista de apertura y solicitando la designacion
de los dos miembros de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha que
formaran parte de la Comision de Seguimiento.

6- Tras la firma del convenio, se incorporara en un lugar
visible del inmueble una placa identificativa donde
figure el logotipo de la Consejeria, cuyo modelo
normalizado establecido por la Consejeria se solicitara
en la Delegacion.



PROTOCOLOS BASICOS DE
ACTUACION CON EL RESIDENTE






A.- PREVIO AL INGRESO

1. Informacion, orientacion y valoracién

Estas funciones seran realizadas por el/la Trabajador/a
Social de la localidad donde reside el solicitante en
relacién a la idoneidad del recurso y los tramites a

sequir.

2. Solicitud

La solicitud junto con la documentacion acreditativa
necesaria se presentara en el Ayuntamiento titular de la
Vivienda de Mayores por la persona mayor interesada
0, en su caso, por el representante legal de la misma.

3.- Documentacién necesaria

o

O O0OO0OO0

o

Solicitud.

D.N.I.

Informe médico.

Informes del trabajador social.

Datos econdmicos (pensidn, saldo bancario e
intereses y fotocopia de la declaracién de la
Renta).

Certificado de empadronamiento en la Region.
Cualquier otro documento que el Ayuntamiento
considere de interés.

Autorizacion para recabar por la Administracion
cuantos datos interesen a esta solicitud.

4 .- Tramitacion de la solicitud

1.

Una vez presentada la solicitud, el trabajador
social de origen enviard el informe social
correspondiente al Ayuntamiento, quien lo
pondréd a disposicion del Trabajador Social de la
Zona donde se ubica la Vivienda de Mayores.



2. El Trabajador Social de la Zona donde se ubica
la Vivienda, informara al Ayuntamiento cuando
el expediente esté completo al objeto de su
valoracién por la Comisién de Seguimiento.

3. El Ayuntamiento convoca a la Comision de
Seguimiento, acordando previamente, con la
Delegacion y el Trabajador Social o el
representante de la misma la fecha y la hora.

4. Convocada la Comision, se valoraran los casos
y se declararan: aptos/no aptos.

5.- Valoracién

Una vez valorado el caso por la Comision de
Seguimiento, las dos posibilidades son:

APTOS

1. El Ayuntamiento dictara la resolucién de “Apto”
cuando el solicitante cumpla con todos los
requisitos para acceder a la Vivienda. Esta
resolucibn se comunicard a la persona
solicitante que, en caso de existencia de plazas
vacantes, incluira la admision en la vivienda. En
este supuesto, junto con la resolucién se
adjuntard una carta con las instrucciones
oportunas, asi como la opcion de conocer la
Vivienda antes del ingreso.

2. Enla carta se especificara:
o El lugar, la fecha y la hora donde se
presentara el solicitante.
o0 El Reglamento de Régimen Interno de
la Vivienda.
0 Laropa necesaria.
Forma de pago.
o Otras instrucciones que el
Ayuntamiento consideren oportunas

o



(ropa marcada, tarjeta sanitaria,
informes médicos...).

3. Se citard en el Ayuntamiento al usuario y/o a la
familia y se avisard a las trabajadoras de la
Vivienda de la fecha y la hora del ingreso del
usuario.

En caso de no estar interesado en el ingreso, se
formalizara  renuncia por escrito dirigida al
Ayuntamiento.

Es conveniente que el Ayuntamiento facilite Ila
posibilidad de conocer la vivienda antes del ingreso
definitivo.

*Cuando el solicitante sea declarado “Apto”, pero no
existan plazas vacantes en la Vivienda, junto con la
resoluciéon, se le indicard que permanecera en lista de
espera hasta que exista plaza disponible.

NO APTOS

El Ayuntamiento notificara al solicitante la resolucion
denegatoria cuando no cumpla los requisitos de acceso
a la vivienda. En la resolucién se indicaran estos
motivos.

6.- Comunicacion alos Servicios Sociales.

Una vez valorada la solicitud de ingreso por la Comision
de Seguimiento, se comunicara a los servicios sociales
del municipio donde reside el solicitante una
informacidn con el resultado de dicha valoracion






B.- DURANTE EL INGRESO

1.- Protocolo de Bienvenida

El ingreso en una Vivienda de Mayores supone un
cambio importante en la vida de la persona, por lo que
es necesario facilitarles este momento.

Se trata de:

1. Ofrecerles informacion y apoyo que facilite la
asimilacion positiva del ingreso en la vivienda
por parte de la persona mayor y su familia.

2. Ofrecer accesibilidad y confianza en el personal
implicado en este recurso, aumentando la
seguridad en la decision tomada.

3. Que tengan una acogida solidaria y afectiva
desde el primer momento.

Procedimiento a sequir:

En el Ayuntamiento

1. El residente seré recibido por un representante
del Ayuntamiento o por la persona encargada
por el mismo.

2. Se le entregara la carta de bienvenida, se le
entregaran y leeran las Condiciones y Normas
de Funcionamiento Interno de la Vivienda y se
firmar& el Acuerdo al Ingreso.

3. Sele acompafara a la Vivienda de Mayores.

En la Vivienda de Mayores

1. Elresidente sera recibido por la Gobernanta y/o
Auxiliares (éstas en su ausencia), junto con la
totalidad de los residentes para su



presentacion, ensefiarle la vivienda, su
habitacion...

En el caso de que la Vivienda sea gestionada
por otra entidad, ser4 conveniente la presencia
de un representante de la misma.

Las trabajadoras les indicardn los aspectos
relacionados con el funcionamiento de la
Vivienda: horarios, dias de bafio, entrega de
ropa y realizaran con él y el familiar que le
acompafie la relacion de objetos con los que
entra a la Vivienda.



C.- DENTRO DE LA VIVIENDA

1.- Problemas de adaptacion a la normativa
y ala convivencia

El orden a seguir y los responsables a intervenir en
estos casos sera el siguiente:

1. Seréan las trabajadoras de la Vivienda las que
intervendran, en principio, para solucionar el
problema. Podran solicitar el asesoramiento
telefénico del equipo de apoyo psicoldgico.

Si el problema no se resuelve, se intervendra
en el siguiente orden:

2. Se informara al Trabajador Social de la zona,
quien decidird quién y como se intervendra,
coordinandose con el agente implicado.

3. Comisién de Seguimiento.

4. Intervencién Municipal aplicando lo estipulado
en la Ordenanza Municipal.

En el caso de Viviendas de Mayores gestionadas por
empresas, los trabajadores de las mismas se lo
comunicaran a los gestores correspondientes, quienes
seran los responsables de intervenir siguiendo el orden
establecido.

2.- Proceso de toma de decisiones

2.1.- Organizacién y funcionamiento del
recurso

Es responsabilidad de las trabajadoras de la Vivienda
afrontar los problemas de la misma en coordinacion con
la entidad titular o gestora en su caso.

Se podra contar con la colaboracion de los
Profesionales de Apoyo cuando se considere oportuno:

1. Trabajador Social de la zona.



2. Psicélogo del programa de Intervencién
Psicosocial.
3. Animador Sociocomunitario de la zona, ...

Cada profesional intervendrd& en funcion de sus
competencias dentro de su ambito profesional.

Elaboracion del menu

Esta funcion le corresponde a la Gobernanta de la
Vivienda de Mayores.

El menu sera valorado bien por:
1. El médico del Centro de Salud del municipio.
2. La Delegacion/Consejeria de Bienestar Social.

Asignacion y cambio de habitaciones

Serd competencia de las trabajadoras, consultandolo
previamente a la entidad gestora.

En caso de que queden libres habitaciones individuales,
el criterio recomendable, es por orden de antigliedad,
salvo que por necesidades de salud sea conveniente
otra priorizacion.

2.2.- Atencion al residente en casos
concretos
Toma de medicacion

Es responsabilidad del residente la administracion de
su propia medicacion.

En aquellos casos en que las necesidades lo requieran,
podra ser administrada por las trabajadoras de la
Vivienda de Mayores, previa autorizacion por escrito
por parte del residente y/o algan familiar.

Los demds tratamientos sanitarios serdn competencia
del Centro de Salud correspondiente.



Acompafiamientos al médico

Si el residente no presenta ningdn impedimento, por
razones de salud, debera de acudir él al médico.

En caso de necesitar acompafamiento, sera la familia
la responsable de hacerlo, previo compromiso por
escrito, registrado en el Acuerdo de Ingreso.

Si el residente no tiene familia y/o en casos de
urgencia, sera competencia del Ayuntamiento o la
entidad gestora, quien deberq establecer el
procedimiento a seguir, dejandolo registrado por
escrito.

El resto de las tareas y funciones que deben de
realizar las trabajadoras de la vivienda, al igual que
cualquier tema laboral, son competencia exclusiva del
Ayuntamiento o de la entidad que la gestiona.

3.- Quejas

3.1.- De los residentes

Se podran plantear a las Trabajadoras de la Vivienda, o
bien al Trabajador Social, a la entidad gestora o a la
titular. En caso necesario se reflejardn en las Hojas de
Reclamaciones y se transmitirdn al Ayuntamiento.

3.2.- Quejas de las trabajadoras

1. Problemas laborales: seran responsabilidad del
Ayuntamiento o en su caso de la empresa
gestora.

2. Problemas del Trabajo en Equipo: podran
contar con el apoyo técnico del servicio de
atencion psicolégica en coordinacion con el
Trabajador Social.






D.- SALIDA DE LA VIVIENDA DE
MAYORES

1.- Renuncia voluntaria

1.

El usuario formalizara por escrito su renuncia
firmada por el usuario y dirigida al
Ayuntamiento, el cual la notificara a las
trabajadoras de la Vivienda. (Se adjunta modelo
en apartados anteriores).

El Ayuntamiento lo comunicara al Trabajador
Social de la zona y éste a la Delegacion de
Bienestar Social.

2.- Fallecimiento del residente

1.

2.

Contactar con el médico para que Certifique la
defuncion.

Contactar con la familia (si la tiene) para
comunicarle el fallecimiento y para que esté
presente en el traslado del cadaver y/o
velatorio- entierro y para hacerse cargo de sus
enseres personales. Se recomienda que éstos
se registren por escrito y se firme entregando
copia a las trabajadoras de la vivienda.

Enviar el Certificado de Defuncion, adjuntado al
expediente, al Ayuntamiento.

Traslado del cadaver a donde corresponda para
Su posterior entierro/incineracion.

El Ayuntamiento lo pondra en conocimiento del
Trabajador Social de la Zona y éste a la
Delegacion Provincial de Bienestar Social
correspondiente.

Si las trabajadoras de la vivienda lo consideran
oportuno podran contar con el Apoyo del
Servicio de Atencidn Psicosocial para que se
intervenga en el proceso de duelo de los demas
residentes.



El residente debe de conocer las pautas de actuacion
en caso de fallecimiento, por lo que el Ayuntamiento
debe de especificarlo en el Acuerdo de Ingreso.

3.- Deterioro de la salud

1. Cuando un residente presente pérdida de
autonomia personal o una situacion de
dependencia que impidiera una atencién
adecuada en la Vivienda de Mayores las
Trabajadoras de la Vivienda lo pondran en
conocimiento del Trabajador Social de la Zona
que realizara las gestiones oportunas para el
estudio del caso.

2. El Trabajador Social informara a la familia y al
Ayuntamiento o la entidad gestora El médico
cumplimentar4d el correspondiente informe,
segun modelo.

3. El Ayuntamiento, convocara a la Comision de
Seguimiento, quien valorara la situacion de
imposibilidad del usuario de continuar en la
Vivienda, atendiendo a los informes
presentados.

4. La Comisibn de Seguimiento elaborara el
informe correspondiente. Cuando no pueda
permanecer en la Vivienda, se informara a la
familia (si existe) para que le atiendan o
gestionen un nuevo recurso. En caso de
dificultad se solicitar4 traslado a otro centro
residencial a través de la Delegacion de
Bienestar Social, adjuntando los siguientes
documentos:

o0 Informe médico.

o Informe social, indicando los datos
personales, antecedentes y situacion
en la Vivienda, asi como cualquier
informacion que resulte relevante.

0 Propuesta de la Comision de
Seguimiento indicando los motivos del



Traslado y el consentimiento del
residente.

5. Valorado el Expediente por la Delegacion
Provincial y en casos de insuficiencia de
recursos personales o sociales para hacer
frente a la situacién, se promovera un traslado
de oficio a un Centro Residencial para Mayores
de la Red Publica de Castilla-La Mancha. En
este caso, la Delegacion Provincial comunicara
al interesado el inicio del procedimiento de
traslado, concediéndole un plazo de 10 dias
para que presente alegaciones.

6. Para realizar el traslado a Residencia de
Mayores, la Delegacion de Bienestar Social
correspondiente, hara llegar a la Consejeria la
siguiente documentacion:

0 la propuesta de resolucién del traslado
o la ficha datos segin modelo
normalizado.
0 la propuesta de la Comision de
Seguimiento
Como norma general se le ofrecera la primera
vacante que se produzca en alguno de los
Centros méas proximos a la Vivienda o por él
solicitados y, en casos de especial urgencia, en
la primera vacante que se produzca.

7. Una vez concedido el traslado el residente
deberd desalojar la Vivienda en el plazo
establecido para ocupar la plaza en la
Residencia.

Cuando se incumpla el plazo de traslado o abandono
de la Vivienda, una vez declarada su situacion de
dependencia no atendible en la misma, sera el
Ayuntamiento el responsable de intervenir y se hara
cargo de su atencion en el lugar que corresponda.



Cuando la situacion de dependencia no sea definitiva,
se valorard la solicitud o ingreso temporal en un centro
residencial, social o sanitario, adecuado.

Sera competencia del Ayuntamiento o la entidad
gestora en su caso, el establecer las pautas a seguir
cuando un residente, en situacién de espera para su
traslado, requiera unas atenciones especiales dentro de
la vivienda. Estas pautas deberdn estar previstas con
anterioridad y registradas por escrito.

4.- Expulsion

Cuando un usuario altere la convivencia en el Centro se
aplicara lo establecido en las Normas de Régimen
Interior de la Vivienda y en el procedimiento que, en su
caso, prevea la Ordenanza Municipal sobre sanciones.

Previo a la resolucion del correspondiente expediente
sancionador sera perceptivo el informe de la Comisién
de Seguimiento, valorando tanto los sucesos como el
comportamiento del residente.

Para hacer efectiva la expulsion, el Ayuntamiento se lo
comunicara al residente, ateniéndose al procedimiento
sancionador recogido en la Ordenanza Municipal.



DOCUMENTACION DE LA VIVIENDA
Y SU ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

(Decreto 53/1999 de 11 de Mayo, modificado por el
Decreto 30 de marzo de 2004)

1. Contratos tipo y tarifas. Deberan presentarse,
en su caso, los modelos de contratos, cuyas
clausulas contendran, al menos, los servicios
incluidos, en el precio a pagar, las fianzas en su
caso, las causas de resolucion y el régimen de
liquidaciones.

2. Reglamento de Régimen Interior, que regule, al
menos, el régimen de convivencia, los
Derechos y Deberes de los usuarios,
especialmente los recogidos en los articulos 4 y
5 de la Ley 3/1994, de 3 de noviembre, y las
formas de participaciéon en la gestion de las
viviendas.

3. Pdliza del seguro de Responsabilidad Civil
(Recibo de pago actualizado).

4. Certificado expedido por el técnico competente
sobre cumplimiento de la Reglamentacion de
Instalaciones sobre medios de proteccién
contra incendios.

5. Plan de Emergencia con Manual de
Autoproteccion adaptado a las caracteristicas
del Centro.

6. Contratos de desinfeccion, desinsectacion,
desratizacion y, en su caso, desodorizacion
(actualizado, se realiza una vez al afio.)

7. Mendus visados por el médico colegiado, en los
Centros que dispongan de servicio de
manutencion.



Disponer de un sistema de altas y bajas de
usuarios con la informaciéon actualizada, asi
como de los Libros de Incidencias necesarios,
diligenciados por las Delegaciones Provinciales.

La Vivienda debera contar con un tablén en lugar visible
y de paso frecuente, con informacion sobre:

1.

2.

La existencia del Reglamento de Régimen
Interior y de Hojas de Reclamaciones.

Horario de los diversos servicios y actividades
del Centro.

Descripcién del organigrama y la plantilla del
Centro.

La resolucion de Autorizacion de Apertura del
Centro.

La direccion y el teléfono de la Delegacion de
Bienestar Social.

Toda informacion relacionada con los residentes,
debe de estar guardada bajo llave y a disposicién,
Unicamente, del personal autorizado.



MODELOS DE DOCUMENTOS






A.- PARA PROCEDIMIENTOS PREVIOS
AL INGRESO

1.- CRITERIOS DE ACCESO A LAS
VIVIENDAS DE MAYORES

Podrdn acceder a una plaza residencial en una
Vivienda de Mayores conveniada con la JCCM las
personas que cumplan los siguientes

REQUISITOS:

o Haber cumplido 60 afios o ser conyuge 0 persona
con relacion afectiva o de convivencia que no ha
alcanzado esta edad, pero solicitar el ingreso con
su acompafiante que si cumple este requisito, 0
casos especiales que asi lo determine la Comision
de Seguimiento

o0 Estar empadronado en la Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha o ser originario de ella

0 Tener un grado de autonomia personal que les
permita su integracién en este recurso. Realizacién
de las A.V.D. (salvo el bafio y la incontinencia,
siempre y cuando el residente sea capaz de
mantener una higiene adecuada).

o0 No padecer enfermedad que pueda suponer un
riesqo _grave para la salud de los demés
residentes (certificado médico).

o0 No_ presentar problemas de conducta que
puedan perturbar seriamente la convivencia en la
Vivienda de Mayores.

o No necesitar _atencién vy supervision las 24
horas del dia

CRITERIOS DE SELECCION
Para priorizar cuando el n° de solicitudes excede el de
las plazas disponibles, la Comisibn de Seguimiento
valorara la necesidad y conveniencia del ingreso en
orden a los siguientes criterios

o0 Estado de salud y autonomia personal.




(o}

(0]
(0]

Situacidn social y familiar

Condiciones de habitabilidad de su vivienda
habitual

Situacién econémica

Residencia en la localidad donde se ubica la
Vivienda o localidades préximas

Orden 21-05-2001, CBS. Regula las Condiciones
Minimas de los Centros destinados a las Personas
Mayores en CLM.



2.- SOLICITUD DE INGRESO EN VIVIENDA
DE MAYORES

DATOS DE LA PERSONA SOLICITANTE

Apellidos:
Nombre: NIF:
Estado Civil: Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Domicilio donde reside:

Localidad: Provincia:

Teléfonos:
Teléfonos de contacto de familiares :
(Nombre, parentesco y n° tfno.)

DATOS DE LA PERSONA ACOMPANANTE

Relacién con la persona Solicitante:
( Cényuge u otra relacién de convivencia)

Apellidos:
Nombre:

Fecha de
NIF: nacimiento:

Lugar de nacimiento:

SOLICITA/N: su ingreso en la Vivienda de Mayores de _
para lo cual aporta/n los siguientes

documentos:




Fotocopia de DNI o NIF del/lo/a/s solicitante/s.

Certificado de empadronamiento en cualquier municipio de
Castilla-La Mancha.

Informe Médico (segun modelo normalizado)

Informe Social emitido por ellla Trabajador/a Social del
Municipio del solicitante (segin modelo normalizado).

Certificado del INSS sobre cuantia mensual de pensién que
percibe/n.

Certificado bancario de los saldos medios de los depdsitos en
los Ultimos 90 dias.

Otros documentos necesarios para acreditar la situacion personal y
econdmica del solicitante:

En a de
de 20

Firma de solicitante
Firma del Acompafiante

SR./A. ALCALDE/SA PRESIDENTE DEL EXCMO.
AYUNTAMIENTO DE

De conformidad con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de
Carécter Personal (LOPD), los datos suministrados en este formulario quedaran incorporados
a un fichero automatizado, que sera procesado exclusivamente para la finalidad descrita, y
seran tratados con el grado de proteccién adecuado segun el Real Decreto 994/1999, de 11
de junio, tomé&ndose las medidas de seguridad necesarias para evitar su alteracién, pérdida,
tratamiento o acceso no autorizado por parte de terceros.

Finalmente, el interesado podra ejercer sus derechos de oposicién, acceso, rectificacion y
cancelaciéon en cumplimiento de lo establecido en la LOPE, en cualquier oficina de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha de acuerdo a los modelos de solicitud vigentes.
DATOS DEL RESPONSABLE DEL FICHERO O TRATAMIENTO:

AYUNTAMIENTO DE

(Direccidn: )




3.- MODELOS DE INFORMES PREVIOS
QUE SE ACOMPARNAN CON LA SOLICITUD
DE INGRESO EN LA VIVIENDA DE
MAYORES

o INFORME MEDICO.

o INFORME SOCIAL.

o ESCALAS DE VALORACION DE LA
AUTONOMIA PERSONAL RECOMENDADAS.

ESTOS MODELOS SERAN FACILITADOS POR LA
DELEGACION PROVINCIAL DE BIENESTAR SOCIAL



4.- NOTIFICACION DE RENUNCIA A LA
SOLICITUD DE INGRESO

D/D?
con NIF n° , Y su acompafiante (cényuge o
persona con otra relacion de convivencia) D/D?

con NIF n® con domicilio en
de

(

)

EXPONE: que habiendo solicitado plaza/s en la
Vivienda de Mayores de
( )

RENUNCIO/RENUNCIAMOS a la Solicitud de plaza/s
en dicha Vivienda de Mayores.

En , de de 200

SOLICITANTE/S

Fdo.:




5.- NOTIFICACION DE RENUNCIA
VOLUNTARIA A PERMANECER EN LA
VIVIENDA DE MAYORES

D/D?
con NIF n° , Y su acompafiante (conyuge o
persona con otra relacion de convivencia) D/D?2

con NIF n° con domicilio en
de

(

)

EXPONE: que habiendo residido en la Vivienda de
Mayores de (

),

RENUNCIO/RENUNCIAMOS a la condicion de
residente/s de dicha Vivienda de Mayores, a partir de la
fecha

En , de de 200

SOLICITANTE/S

Fdo.:







B.- PARA PROCEDIMIENTOS DE
INGRESO Y ESTANCIA EN LA
VIVIENDA

6.- ACUERDO DE INGRESO EN VIVIENDA

DE MAYORES (BORRADOR)

En a de
de

REUNIDOS

De una parte: D/D?

Alcalde/sa-Presidente/a 'y en representacion del
Ayuntamiento de

( ).

Y de otra parte: D/D?

con DNI n° , con domicilio en

de ( ), en

adelante “el/la residente”,

Ambas partes se reconocen plena capacidad para

suscribir el presente documento
MANIFIESTAN

1° Que el Excmo. Ayuntamiento de

es la entidad titular de la Vivienda de Mayores,

sita en C/ de

la

localidad, y estd destinada a servir como residencia
habitual a aquellas personas mayores que reunen los

requisitos exigidos.



2° Que el/la residente ha solicitado el ingreso en dicha
Vivienda, conoce las instalaciones de la misma y las
condiciones del alojamiento, sociales y econOmicas
(Reglamento de Régimen Interior, del cual recibe una
copia el/lla residente), considerandolas de su
satisfaccion.

3° Que el ingreso se efectla libremente.
A cuyo efecto
ACUERDAN
Formalizar el presente documento conforme a

las siguientes

ESTIPULACIONES

PRIMERA: Que el residente ingresa en la Vivienda de
Mayores en fecha: , el primer mes
de estancia ser& en situacion de prueba, con lo que se
resolveria este acuerdo en caso de no adaptacion por
sus circunstancias personales a la Vivienda.

SEGUNDA: El residente conoce y se compromete a
cumplir las normas de funcionamiento que contiene el
Reglamento de Régimen Interno.

TERCERA: El Ayuntamiento, como entidad titular de la
Vivienda de de Mayores de
se compromete a que se cumplan las estipulaciones
contenidas en dicho reglamento, prestando atenciéon a
las sugerencias que el usuario realice, con el fin de
hacer mas confortable y agradable su estancia en la
Vivienda.




CUARTA: La entidad titular de la Vivienda no se hace
responsable de los dafios y perjuicios por accidente o
percance, que sufra el residente fuera del centro.

QUINTA: El residente es el responsable de los bienes
que le pertenecen.

SEXTA: La persona que ingresa no padece enfermedad
que pueda suponer un riesgo grave para la salud de
los demas residentes.

SEPTIMA: Si ellla residente presentara un
comportamiento que interfiriera negativamente en la
convivencia o en el buen funcionamiento del centro, se
iniciara el correspondiente expediente disciplinario y, en
su caso, podra ser expulsado/a de la Vivienda, previa
valoracion de la Comisién de Seguimiento.

OCTAVA: El/la residente abonara mensualmente

€, que se corresponde con el % de
sus ingresos (o pension en su caso), que se actualizara
anualmente, segun la normativa vigente. Se respetara
una cuantia minima para gastos personales del/de la
residente de €. El pago se hara
mediante domiciliacion bancaria. (Se aconseja
especificar situaciones concretas como: ausencias
prolongadas del/de la residente, pagas extras,...).

NOVENA: La aportacién por la estancia en la vivienda
incluye todos los servicios de alojamiento vy
manutencion (excepto los siguientes servicios que no
estan incluidos en la aportacién econémica y, por tanto,
no seran gratuitos:

ESPECIFICAR:




DECIMA: El familiar abajo firmante sera el responsable
de realizar los desplazamientos, acompafamientos y
deméas gestiones necesarias para atender los
problemas de salud de la persona residente. Si no
existiera familiar, esta funcién serd garantizada por la
entidad responsable.

DECIMOPRIMERA: Si el/la residente no tuviera
contratado un Servicio de Decesos previo al ingreso en
la Vivienda, estara obligado/a contratar un seguro de
decesos 0 comprometerse a asumir los gastos que se
deriven de su fallecimiento con sus propios bienes.

DECIMOSEGUNDA: El incumplimiento del Reglamento
de Funcionamiento Interno o de las obligaciones
econOmicas, estara sujeto al régimen de faltas y
sanciones establecido por el Ayuntamiento. El
residente se compromete a acatar lo acordado por la
Comisién de Seguimiento.

DECIMOTERCERA: Cuando se produzcan alteraciones
del estado de salud que generen situaciones de
dependencia que no puedan ser atendidas
adecuadamente en la Vivienda, el/la residente aceptara
el abandono de la misma o, en su caso, el traslado a un
centro residencial.

DECIMOCUARTA: La entidad titular/gestora de la
Vivienda podria decidir cambiar de habitacion al
residente por motivos justificados.

DECIMOQUINTA: El/la residente debera comunicar a la
persona responsable de la Vivienda su baja voluntaria
quince dias antes de efectuarla.

DECIMOSEXTA: El residente comunicara la ausencia
voluntaria de la Vivienda de Mayores con un periodo
minimo de 3 dias de antelacion, salvo que el motivo de
la misma sea imprevisto o por razén de urgencia.



DECIMOSEPTIMA: Causas de pérdida de la
condicién de residente:

1.

La renuncia voluntaria. En este supuesto el
residente estara obligado a comunicarcon _____
dias de antelacién, si no lo hiciera, podria
reclamarse hasta dias del abono de la
estancia al hacer la liquidacion.

El ingreso o traslado a otra vivienda o centro
residencial de manera indefinida.

La pérdida del grado de autonomia necesario
para permanecer en la Vivienda.

La Expulsion como consecuencia de
expediente disciplinario. La competencia para
acordar la rescision del contrato sera del
Ayuntamiento de

, previa valoracion e informe favorable
de la Comision de Seguimiento. La entidad
titular seré la responsable del cumplimiento de
lo acordado.

Por fallecimiento.

Y en prueba de conformidad de todas y cada una de las
estipulaciones que componen este documento, ambas
partes lo aceptan y lo firman, por duplicado, en lugar y
fecha expresados.

EL/LA ALCALDE/SA- FAMILIAR EL/LA
PRESIDENTE/A DEL/DE LA RESIDENTE
RESIDENTE

Fdo.:

Fdo.: Fdo.:




7.- CARTA DE ACOGIDA AL RESIDENTE
DE LA VIVIENDA DE MAYORES

Esta Vd. en la Vivienda de Mayores
de ( )-

Su direccioén es:

Su teléfono:

Las personas que trabajan en esta Vivienda se llaman:

©Oo0O0Oo

El Horario de Atencioén de las Trabajadoras es:

Mafana:
Tarde:

Los nombres de las demas personas que residen en la
Vivienda son:




El horario para recibir la visita de sus familiares y
amigos sera:

o Mafana:
o Tarde:

En la vivienda se dispone del Servicio de
Teleasistencia, que Vd. puede utilizar cuando lo
necesite.

Les rogamos que facilite a los responsables de la
Vivienda un teléfono de contacto de familiares que
usted desee sean avisados en caso que fuera preciso.

Para la buena marcha de la Vivienda es necesario que
cualquier sugerencia, queja o reclamacion, que pueda ir
en beneficio de la misma sea manifestada directamente
al personal de la Vivienda, o si lo desea, ante la
Trabajadora Social 0 a su Ayuntamiento. Se le informa
que en la vivienda dispone de Hojas de Reclamacion
que puede usted solicitar si lo considera oportuno.

Le indicamos a continuacion los siguientes teléfonos de
interés:

0  Ayuntamiento: .........ccocoiiiiiiiii i,

0 CentrodeSalud:.......c.coviiiiiiiiiiiiin .

0 Responsable de la gestion de la

VIVIENDA: ...
0 Responsable de la Vivienda en casos de
urgencia:
o PP
O e
o

Si desea contactar con el/la Trabajador/a Social de la
zona:



Su nombre es , dials
de atencién

y su horario es , en

Existe un Plan de Evacuacién y Emergencia que por
su seguridad se aconseja que conhozca. Se
encuentra a su disposicibn en el Tablén de
anuncios de la Vivienda.



8.- REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR
PARA LA VIVIENDA DE MAYORES

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR
PARA LA VIVIENDA DE MAYORES DE

Con la finalidad de que la Vivienda de Mayores sea
un lugar de convivencia armoniosa y disfrute de un
ambiente familiar y cordial, deben de existir unas
condiciones de funcionamiento y normas de régimen
interior, que han de ser conocidas y aceptada por el
residente, comprometiéndose con su firma, a su
cumplimiento:

CONDICIONES Y NORMAS DE
FUNCIONAMIENTO

Responsable de la Vivienda

La entidad titular de la Vivienda de Mayores es el
Excmo. Ayuntamiento de
( ), ¥ la entidad gestora, en su
caso, es

Servicios y condiciones de la Vivienda

Alojamiento:

Es decir, el uso de la habitaciébn, en su caracter
individual o compartida, asi como las dependencias
comunes de la Vivienda.

Mantendran el orden en sus habitaciones, armarios y
cuartos de aseo, segun indicaciones del personal de la



Vivienda, colaborando en su limpieza, dentro de sus
posibilidades.

Habra de poner especial cuidado en cerrar grifos,
apagar luces, no secar ropa en radiadores, etcétera, a
fin de evitar accidentes.

En el dormitorio compartido se repartira equitativamente
el espacio con su compafiero/a.

La entidad titular no se hara responsable de la pérdida
o deterioro de objetos de valor.

En las salas comunes, puede verse la television,
practicar juegos de mesa, leer, o simplemente “estar”.
Hay que procurar comportarse de manera que cada
uno pueda optar por lo que mas le apetezca, sin que
limite el comportamiento a los demas.

Los residentes han de procurar mantener una relacion
cordial de convivencia con sus comparieros/as, estando
obligados a respetarse mutuamente y a no causar
molestias a los demas. Si existiera algun problema en
la convivencia, podria ponerlo en conocimiento del
auxiliar o gobernante/a.

Manutencion

Incluye el desayuno, almuerzo, merienda y cena. El
horario esta expuesto en el tablon de la entrada.

Los horarios se respetardan al maximo, pues su no
cumplimiento podria producir trastornos a otros
residentes y al personal. Si no va a realizar alguna
comida en la Vivienda ha de comunicarlo con la
anterioridad posible al personal. Esto no conlleva
ningln descuento econémico.

El mend semanal serd expuesto en el tablon de
anuncios el primer dia de cada semana. Es comudn para
todos salvo prescripcion médica. La negativa a



atenerse al mend, en caso de prescripcion médica, sera
realizada por escrito por parte del afectado.

Excepto por enfermedad, no se servirdn comidas en las
habitaciones.

Vestuario y Lavanderia:

En el momento del ingreso se realizara un inventario de
las prendas que traiga el residente, marcadas como se
le indicara en su momento.

El cambio de prendas de vestir, sdbanas... se efectuara
segln lo establecido por las/los responsables de la
Vivienda.

Higiene y aseo personal:

En circunstancias normales los/las residentes
efectuaran por si mismos las actividades personales de
la vida diaria, manteniendo una higiene personal
adecuada atendiendo las indicaciones de los/las
responsables de la Vivienda.

Se usaran los aseos con el mayor respeto a la higiene.
Si observara carencias, desperfectos 0 mal estado,
comuniqueselo al/a la trabajador/a de la Vivienda.

Servicio de Teleasistencia

En la Vivienda se dispone del Servicio de
Teleasistencia, que puede utilizarse cuando sea
necesario.

Visitas:

Las visitas respetaran lo establecido en la vivienda en
cuanto a horarios, lugares... para no incomodar a los
demas residentes en modo alguno.

Salidas:

Cuando el residente se ausente de la Vivienda debera
comunicarlo a los responsables del centro.



La entidad titular de la vivienda, sera responsable de
tomar decisiones con respecto al pago de las
mensualidades para ausencias de larga duracion.

Derechos del Residente y Obligaciones del/de la
Residente

Los/as usuarios/as de Entidades, Centros y Servicios
de Castilla-La Mancha tienen los siguientes derechos y
deberes reflejados en la Ley 3/1994, de 3 de
noviembre, de Proteccion de los Usuarios de Entidades,
Centros y Servicios Sociales de Castilla-La Mancha,
articulos. 4y 5 (DOCM N° 54, de 25-11-1994)

Derechos de los/as usuarios/as

Las personas usuarias de las Entidades, Centros y
Servicios disfrutaran de los siguientes derechos:

1. A acceder a los mismos y recibir asistencia sin
discriminacion por razén de sexo, raza, religion,
ideologia o cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

2. A un trato digno tanto por parte del personal de
la Entidad, Centro o Servicio, como de los otros
usuarios.

3. Al secreto profesional de los datos de su
historia socio-sanitaria.

4. A mantener relaciones interpersonales, incluido
el derecho a recibir visitas (puede ser objeto de
limitacion en virtud de resolucion administrativa
0 judicial).

5. A una atencion individualizada acorde con sus
necesidades especificas.

6. A la maxima intimidad en funcion de las
condiciones estructurales de las Entidades,
Centros y Servicios.

7. A que se les facilite el acceso a la atencion
social, sanitaria, educacional, cultural y, en
general, a la atencion de todas las necesidades




10.

11.

12.

13.

personales que sean imprescindibles para
conseguir un adecuado desarrollo psiquico-
fisico.

A participar en las actividades de los Centros y
Servicios, y colaborar en el desarrollo de las
mismas.

A elevar por escrito a los 6rganos de
participacion o direccion de las Entidades,
Centros y Servicios, propuestas relativas a las
mejoras de los servicios.

A participar en la gestion y planificacion de las
actividades de los Centros y Servicios de
titularidad pdblica 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 antelacién suficiente las
variaciones de aquel o las modificaciones
esenciales en la prestacion del servicio.

A cesar en la utilizacion de los Servicios o en la
permanencia en el Centro por voluntad propia
(puede ser objeto de limitacion en virtud de
resolucion administrativa o judicial).

Derecho de queja ejercido mediante hojas de
reclamacion que estaran a disposicion de los
usuarios y de sus representantes legales.

Deberes de los/as usuarios/as

Son obligaciones de los/as usuarios/as:

1°.- Respetar las convicciones politicas,
morales y religiosas del resto de los
usuarios, asi como del personal que presta
servicios.

2°-Conocer 'y cumplir las normas
determinadas en las condiciones generales
de utilizacion del Centro o Servicio.




3°.- Respetar el buen uso de las instalaciones
y medios del Centro y colaborar en su
mantenimiento.

4°.- Poner en conocimiento de los 6rganos de
representacién o de la direccion del Centro
las anomalias o irregularidades que
observen en el mismo.

En resumen, se trata de observar una conducta basada
en los principios de respeto mutuo, tolerancia y
colaboracién tanto por parte de los/as usuarios/as como
por parte del personal que presta sus servicios en la
Vivienda.

Libro de incidencias:

Existe un Libro donde se recogen las incidencias que
puedan producirse y es competencia de las/os
trabajadoras/es de la Vivienda su cumplimentacion.

Efectos del Incumplimiento ___ del presente
Reglamento
Es recomendable que cada vivienda disponga de un

mecanismo sancionador que garantice el cumplimiento
de lo establecido en la presente normativa.

En todo lo no previsto en el presente documento, se
estara conforme a la legislacion aplicable para cada
caso en cada momento.

ESTE REGLAMENTO SE EXPONDRA EN EL TABLON
DE ANUNCIOS DE LA VIVIENDA Y SE ENTREGARA
UN EJEMPLAR A CADA RESIDENTE




9.- FICHA DE RESIDENTE

DATOS PERSONALES:

APELLIDOS Y NOMBRE: NIF/NIE:

DOMICILIO (residencia habitual antes del ingreso)
C/Plaza/Avda:

Localidad:

Provincia:

ESTADO | FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:
CIVIL:

PROFESION/ES DURANTE SU VIDA LABORAL:

PERSONA/S CON QUIEN/ES CONVIVIA (especificar
relacion):

N° DE HIJOS/AS Y SU LUGAR DE RESIDENCIA:

FAMILIAR/ES O PERSONA/S DE REFERENCIA
(NOMBRE, DIRECCION Y N° DE TELEFONO DE
CONTACTO):

SEGURO DE DECESO: Compaiiia, nimero de pdlizay
teléfono

CODIGO DE ROPA:




DATOS MEDICOS

N° Filiacién a Seguros Privados:
lasS.S.:

ENFERMEDADES QUE PADECE:

ALERGIAS ALIMENTICIAS Y FARMACOLOGICAS:

CUIDADOS ESPECIALES:

TIPO DE DIETA :

MEDICACION:

OTROS:

OBSERVACIONES:




OTROS DATOS DE INTERES

QUE MOTIVO SU SOLICITUD DE INGRESO

AFICIONES

EXPECTATIVAS RESPECTO A LA VIVIENDA

OTROS COMENTARIOS RELEVANTES




C.- PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA
VIVIENDA

10.- PROTOCOLO DE CONFIDENCIALIDAD
DE LA INFORMACION

Ateniéndonos a la normativa vigente*, todas las
personas tienen derecho a la intimidad y a que sus
datos personales no sean divulgados sin su permiso.

Cuando una persona pasa a residir en la Vivienda de
Mayores, es necesario conocer datos personales de su
historia, enfermedades que padece, relaciones
familiares, problematica social, etc, y en algunos casos
esta informacion llega a todos los profesionales
implicados en el cuidado de esa persona.

Dichos profesionales estdn sujetos al secreto
profesional (que consiste en no revelar o divulgar
informacién que se haya obtenido en el desempefio de
la profesion), sea cual sea su categoria y nivel de
implicacion en los cuidados del mayor, y no comentaran
la informacién que conocen sobre los residentes sin el
permiso previo de éstos.

Para preservar la intimidad y la confidencialidad de los
datos de los usuarios de las Viviendas de Mayores
consideramos importante que cualquier profesional que
realice labores en estas Viviendas, sean de contrato
fijo, como temporal o sustituciones, a la firma de su
contrato, lean y firmen también un documento en el que
se comprometan a no divulgar informacion sobre los
residentes.

Un modelo de documento, seria:



Yo, D/D? , con DNI

Me comprometo a no divulgar la informaciéon de los
residentes a la que tengo acceso debido a mi trabajo y
a las necesidades derivadas del mismo.

En a de de
Fdo.:
Profesion:

*Constitucién Espafiola, art. 18, apartados 1, 2, 3 y 4 y art. 16,
apartado 2.

Ley Orgénica 1/1982 de 5 de mayo sobre Derecho al honor, intimidad
personal y familiar y a la propia imagen.

Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de Diciembre, de Proteccion de datos de
caracter personal.

Convenio de Oviedo (art. 10, apartado 1), relativo a Derechos
Humanos y Biomedicina.




11.- COMISION DE SEGUIMIENTO

Objetivos.

La Comision de Seguimiento es el érgano encargado
del seguimiento del Convenio de Colaboracion para el
mantenimiento y funcionamiento de las Viviendas de
Mayores entre la Consejeria de Bienestar Social y la
Entidad Titular.

Su funcionamiento es esencial y debe garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la vivienda.

Composicion
Estard compuesta por:

o Dos representantes del Ayuntamiento (Alcalde
y Concejal de Servicios Sociales o personas en
quienes deleguen).

o Dos representantes de la Delegacion Provincial
de Bienestar Social (Trabajador Social de la
zona y el Jefe de Seccion de Mayores o las
personas que en cada caso acredite la propia
Delegacion).

0 Cuando la gestién de la Vivienda la realice otra
entidad: empresa, ONG... si se considera
conveniente, podra asistir un representante de
la Entidad con voz, pero sin voto.

0 La Comisién, podra requerir la asistencia, si lo
considera oportuno, de cualquier otra persona
que pueda beneficiar la toma de decisiones:
psicologo, trabajadores de la vivienda,
residentes, familiares...



En la toma de decisiones sélo seran validos los votos
de los cuatro miembros descritos anteriormente. En
caso de empate, se considerara el del Alcalde o en
quien delegue como “voto de calidad”.

Funciones
Seran funciones de la Comision:

1. Seguimiento del buen funcionamiento de la Vivienda
de Mayores.

2. Control de la aplicacién adecuada de los protocolos,
procedimientos y documentos aceptados de la Guia
de Funcionamiento: la admision de solicitudes, la
aplicacion de los Criterios de acceso a la Vivienda,
firma de Acuerdo al Ingreso, Reglamento de
Régimen Interno, procedimiento a la salida de
personas residentes de la Vivienda.

3. Supervisién de la programacion de actividades y
aprobacién de la memoria de gestion anual.

4. Seguimiento del cumplimiento del Convenio.

La Comisibn se reunird ordinariamente con una
periodicidad semestral y, extraordinariamente, cuando
existan asuntos que deban tratarse oportunamente.
Cuando se produzca una vacante desde el Ayuntamiento
se informard a los miembros de la Comisiéon de las
personas solicitantes de plaza y sus circunstancias
conforme a los criterios de acceso establecidos, asi como
de la ocupacion efectiva de la plaza por la persona
solicitante.

Procedimiento

0 La Comision de Seguimiento debera de reunirse a
peticion del Ayuntamiento cuando existan asuntos
gue tratar que competan a sus funciones. Debera
notificarlo por escrito a la Delegacion Provincial:



especificando la causa, fecha y lugar con suficiente
antelacion. La Delegacién designard a sus
representantes de manera permanente o para cada
reunion.

Desde la Delegacion, se podra instar al
Ayuntamiento a la convocatoria de la reunién de la
Comision, cuando lo considere necesario. En este
caso, el Ayuntamiento debera convocar la reunién
lo antes posible, salvo que existan motivos que lo
impidan y que deberd comunicar a la propia
Delegacion Provincial.

El Secretario del Ayuntamiento levantara acta de
todas las reuniones que se realicen.
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