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1. Petición de Cita:

1.1. Medio para solicitar:

· Telefónicamente

· Personalmente

· Vía fax, e-mail o correo ordinario

1.2. ¿Quién puede solicitar?

· Padres, tutores o representantes legales.

· Administración.

1.3. ¿A quién se solicita?

· A la Trabajadora Social.

2. Entrevista de Valoración:

2.1. ¿Quién realiza la Entrevista?

· Equipo Técnico.

2.2. Documentación a aportar por el solicitante:

· Fotocopia DNI del solicitante y persona con discapacidad intelectual
· Fotocopia tarjeta sanitaria
· Fotocopia certificado de minusvalía

· Fotocopia resolución valoración de dependencia y PIA, o solicitud

· Fotocopia de la sentencia de incapacitación judicial

· Certificado de empadronamiento

· Fotocopia declaración de la renta del último ejercicio, o en su defecto, certificación negativa.

· Fotocopia de certificado de pensión que percibe la persona con discapacidad intelectual

· Fotocopias de informes médicos, psicológicos y sociales que puedan aportar.

· 4 fotos tamaño carné. 
2.3. Entrevista. Valoración

· Ficha psicológica.

· Ficha médica.

· Ficha social.

3. Informe Equipo Técnico.

El Equipo Técnico, una vez realizada la valoración, emite un informe, en el que se estima si el Centro puede ofrecer un servicio adecuada a la persona afectada, primando, en este caso, la evaluación psicológica y médica. Dicho informe, se comunica al Gerente y se notifica, vía Trabajadora Social, al solicitante.

4. Valoración por Gerente:

· Pasar a Lista de Espera

· Solicitud de plaza.

· Desestima su ingreso.

5. Lista de Espera.

No tiene un orden cronológico, sino que, en el momento de producirse una vacante, se valorarán los aspectos sociales que primarán sobre los demás.

6. Solicitud de Ingreso.

A la Dirección Xeral de Acción Social y otros organismos que financien a la Asociación y cuyo Convenio con ASPRONAGA esté vigente, aportando la siguiente documentación:

· Fotocopia DNI del solicitante y de la Persona con Discapacidad Intelectual.

· Fotocopia de la Declaración de la Renta del año último o, en su defecto, certificaciones negativas de Hacienda 

· Certificado de empadronamiento.

7. Ingreso Desestimado.

Se comunica a la familia o solicitante, vía Trabajadora Social.

8. Concesión de Plaza.

Una vez concedida la plaza por el organismo competente, se procede a:

· Toma de decisión, por parte de la Comisión Ejecutiva de Lamastelle, para ingreso efectivo. La Comisión Ejecutiva esta formada por:
· 3 miembros de la Junta Rectora

· 1 socio de número

· 1 representante de Caixa de Aforros de Galicia

· Gerente de ASPRONAGA

· Comunicación a la familia o solicitante, vía Trabajadora Social.

· Compromiso de la familia o tutor de abonar la aportación que se le asigne, en función de los ingresos personales del usuario.

· Autorización, por escrito, de la familia o tutor para el ingreso hospitalario del usuario, en caso de urgencia médica. En este documento, ha de constar que la familia ha de hacerse cargo de la atención del usuario durante su estancia en el Hospital, siempre y cuando no se acoja a la cuota establecida en la Comisión de Hospitalización (formada por un grupo de padres), aprobada en la Asamblea Anual de Familias.
· Autorización, por escrito, para que el usuario, dentro de las actividades programadas, salga del Centro.

· Autorización, por escrito, para seguir los Programas de Intervención que marquen los profesionales del Centro. En caso de optar por una vía ajena, el Centro asumirá dicha opción siempre que se adecue a sus propias directrices.

9. Período de Adaptación.

Se establece un Período de Adaptación y Observación con una duración de TRES MESES, a partir de la fecha de ingreso, que podría ser ampliado otros tres a petición razonada del Equipo Técnico, con el Visto Bueno del Gerente.


Una vez transcurrido este período de prueba, el Equipo emitirá un informe valorando la adaptación del usuario.

10. Causas de Baja.

10.1. Por fallecimiento del usuario.

10.2. Por decisión de la familia o del representante legal. En este caso, para que sea efectiva la baja es necesario firmar un documento de baja voluntaria.

10.3. Por ausencia no justificada durante un período mínimo de 30 días.

10.4. Por acuerdo de la Comisión Ejecutiva de Lamastelle debido al incumplimiento del compromiso de pago o de cualquier otro deber recogido en el Reglamento de Régimen Interno del Centro “Ricardo Baró” y que, a juicio de la Comisión, sea lo suficientemente grave como para motivar esta medida.






