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Una vez confirmada la financiación de la plaza e informada la Gerencia, por parte del Director Técnico, se inicia la Fase de Acogida, con una duración de 1 mes para plaza pública y 3 meses plaza privada.

1. La Trabajadora Social comunicará a la familia o institución la confirmación de la plaza y la fecha de ingreso, con preferencia al lunes o martes y en horario de mañana, entre las 11’00 y las 12’00 horas. La comunicación se hará: por e-mail, telefónicamente o, de no ser posible las anteriores, por correo certificado. 

2. En la comunicación, se incluirá toda la información necesaria sobre: ropa, fecha y hora de ingreso, etc.

3. El Director Técnico, en función del perfil de usuario, asignará Sala, Grupo y cuidadores responsables, a los que se comunicará y se pedirá opinión. En la misma línea, se asignará dormitorio y comedor.

4. Se le incluye en la Aplicación Informática Gestión de Centros.

5. Se elaborará un informe médico y psicológico, basado en la Entrevista de Evaluación, y se proporcionará un ejemplar a los ATS y cuidadores responsables, respectivamente. En el informe psicológico, se incluirá un plan de trabajo, a desarrollar durante la fase de acogida.

6. En reunión previa a la fecha del ingreso, se informará a los cuidadores sobre las características personales del usuario y sobre el plan de trabajo.

7. En el día de ingreso:

7.1. Se informará a los compañeros de Sala sobre el nuevo ingreso.

7.2. En el momento de la llegada, se procederá al examen físico, por parte del ATS.
7.3. Una vez finalizada la exploración,  se acompañará al usuario y su familia a la Sala en la que va residir, presentándole, antes de entrar, al cuidador responsable.
7.4. Una vez en Sala, se le enseñarán al usuario y su familia el dormitorio, el armario asignado, el baño y comedor que le corresponden.

7.5. Se formaliza la despedida de la familia y al nuevo usuario se le presenta a sus compañeros y resto de cuidadores.

7.6. La familia tendrá que aportar  la documentación solicitada antes del ingreso y firmar las autorizaciones necesarias:
7.7. En el cambio de turno, se le presentará a los cuidadores entrantes.

7.8. En el turno de tarde, una vez descansado, se le enseñará, de nuevo, el resto del Centro y se le presentará a los cuidadores y algunos compañeros de las otras Salas.

7.9. Se colocarán sus pertenencias, procurando, en la medida de lo posible, buscar su participación. Precaución: Información anticipada de todos los horarios y actividades.

7.10. Se registrarán, en la aplicación informática, todas las incidencias necesarias para evaluar su estado psíquico, físico y emocional, que permitan evaluar su adaptación.

8. Reuniones de Evaluación de la Acogida, con la periodicidad establecida en el proceso 
9. Una vez finalizada dicha fase, habrá una Reunión de Evaluación por parte del Equipo Técnico, en la que, una vez examinada toda la información recogida, se valorará si el Centro le puede ofrecer una atención adecuada al nuevo usuario. 

10. Si hay conformidad, se inicia el Plan Individual de Trabajo.

