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PAUTAS DE ACTUACION EN CASO DE
INSPECCION

NO ES SUFICIENTE CON HACER BIEN LAS
COSAS, HAY QUE SER CAPAZ DE
DEMOSTRARLO

1 L
AARTE

ASOCIACION
ASTURIANA
RESIDENCIAS




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

CONTENIDOS

IDENTIFICAR EL TIPO DE INSPECCION

CONOCER LA DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR' Y
QUE PUEDE SER SOLICITADA POR INSPECCION

ACLARAR LOS DATOS QUE DEBEMOS TENER SIEMPRE
DISPONIBLES

SABER DESENVOLVERSE EN LA VISITA POR LAS
INSTALACIONES

DEFINIR PAUTAS A LA HORA DE CONTESTAR A LAS
PREGUNTAS REALIZADAS POR LA INSPECCION

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
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Pautas de actuacion en caso de inspeccion

LEGISLACION EN VIGOR

% socialasturias.es Ciudadania Profesionales/Entidades Actualidad Fingholi do
. T j

Areas de actividad

o Q © o

MARCO NORMATIVO Y BUSCADOR DE RECURSOS SISTEMAS DE INVESTIGACION, ENTIDADES
ESTRATEGICO INFORMACION INNOVACION Y
CONOCIMIENTO
ETICA COORDINACION CUIDADOS DE LARGA REDES
INTERDEPARTAMENTAL DURACION
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Sistemas de informacion

Investigacidn, Innovacion y Conocimiento

Entidades

Autorizacion, acreditacién e inspeccidn de centros y
servicios sociales

Subvencio...

Fundaciones
asistenciales

Voluntari...

Etica

Coordinacién interdepartamental

Redes

[ e An b arng Puracidn
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Pautas de actuacion en caso de

Ciudadania Profesionales/Entidades Actualidad
| Socialasturias | Profesionales/Entidades | Entidades | Autorizacién, acreditacion e inspeccian de centrosy se...

| Autorizacion y acreditacion de centros y servicioss...

Autorizacion y acreditaciéon de centros y servicios sociales

Autorizacién

¢Qué es la autorizacién y la acreditacién de centros y servicios sociales? v Inspeccién
Habilitacion
acreditacién de centros
La autorizacion es el acto por el que la Consejeria competente en materia de Servicios Sociales estima que un servicio o centro de de centrosy v servicios - i
titularidad privada redne las condiciones necesarias para el desarrollo de su actividad y la prestacién de los servicios sociales servicios sociales PERIESIREIS
ofertados, y declara su idoneidad para integrarse en el Registro de entidades, centros y servicios sociales. sociales

La acreditacion es el acto por el que la Consejeria competente en materia de bienestar sodial certifica que un servicio o centro de
titularidad privada retne especiales condiciones de calidad en la prestacién de los servicios ofertados, y declara la idoneidad de su Relacién de
integracion en la red de centros y servicios del Sistema para la Autonomia y Atencién a la Dependencia y, en general, para

desempeiiar sus funciones como parte del sistema de servicios sociales de responsabilidad publica. centros

o y L o - acreditados
;Quién ejerce la funcién de autorizacion y acreditaciéon de centros y servicios —
sociales?
El Servicio de Inspeccién y Calidad es el érgano competente para la concesion de la autorizacién de funcionamiento de acuerdo DESCARGAR (PDF, 458 KB)
al cumplimiento de los requisitos de caracter general y para la valoracion de los requisitos y condiciones para la acreditacion. Para [+]

la acreditacion, los centros de servicios sociales y los servicios sociales deberan haber obtenido la autorizacién de funcionamiento.

Este servicio, ademas, sera el encargado del disefio y evaluacion de las politicas de calidad de las prestaciones ligadas al Sistema
para la Autonomia Personal y Atencién a la Dependencia, con independencia de su naturaleza y tipologia.

5 ; o N Relacién de
;Qué centros y entidades han de obtener la autorizacién y la acreditacion? S —
Para la autorizacion de funcionamiento cualquier centro de servicios sociales o servicio social que desarrolle su actividad en el 2 blicos

ambito territorial del Principado de Asturias.

En cuanto a la acreditacién, cualquier centro de servicios sociales o servicio social previamente autorizado.

DESCARGAR (PDF, 499 KB)
o

Mas informacion:

Teléfonos 985963370 / 985963261
correo electrénico: inspeccionycalidad@asturias.org

Impresos de solicitud

Presentacién presencial

» Oficinas del Servicio de Atencién al Ciudadano, Oficinas de Asistencia en materia de Registro de las Consejerias del
Principado de Asturias y por cualguiera de los medios previstos en el articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
procedimiento administrativo comudn de las Administraciones Publicas.

Presentacion telematica

» En el Registro Electronico del Principado de Asturias, f al que se puede acceder a través del enlace Tramitacion
Registro Electrénico de esta misma pagina.

» Através del Registro Electrénico General de la Administracidn General del Estado £ .

» En el Registro electronico de cualquiera de los sujetos a los que se refiere el articulo 2.1 de la Ley 39/2015, de 1 de
= galgistrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Normativa relacionada  Criterios interpretativos DocumenfYps marco para la mejora de la calidad

inspeccion




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion
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e 2 > Decreto 43/2011, de 17 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de autorizacién, registro, acreditacién e inspeccion de relacmnadalnterpretatwos:a m?grg .-
a calida

T

centros de atencidn de servicios sociales £

igacion, Innovacion y Conocimiento hd > Decreto 79/2002, de 13 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de autcrizacién, regjistro, acreditacién e inspeccién de

centros de atencién de servicios sociales. (Arts. 4 a 59 y 75 a 87 del Decreto 79/2002, segin Disposicién Transitoria Tercera del

¥

Entidades 5 Decreto 43/2011) &
» DECRETO 37/2003, de 22 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley del Principado de Asturias 5/1995, de 6 de
Autorizacién, acreditacién e inspeccién de centros y abril, de promacion de la accesibilidad y supresion de barreras, en los ambitos urbanistico y arquitecténico. BOPA 11 de junio de
servicios sociales 2003 &£

» Decreto 47/1990, de 3 de mayo, por el que se regulan las condiciones y requisitos higiénico-sanitarios que deben cumplir los
Subvencia... establecimientos destinados a Guarderias Infantiles del Principado, asi como su régimen de autorizacién [

> Resolucién de 22 de junio de 2009, de la Consejeria de Bienestar Social y Vivienda, por la que se desarrollan los criterios y
condiciones para la acreditacion de centros de atencion de servicios sociales en el dmbito territorial del Principado de Asturias
=z
voluntari... > Resolucidn de 2 de julio de 2009, de la Consejeria de Bienestar Social y Vivienda, por la que identifica a los centros de servicios
sociales acreditados para prestar servicios a personas dependientes en el dmbito territorial del Principado de Asturias £

Fundaciones
asistenciales

Etica V] > Resolucién de 14 de agosto de 2009 por la que se concede acreditacidon provisional a los titulares de servicios de ayuda a
domicilio, teleasistencia y asistencia personal £

> Resolucién de 25 de noviembre de 2011, de la Consejeria de Bienestar Social e Igualdad, de primera modificacion de la de 22 de

Coordinacién interdepartamental v
junio de 2009, de la Consejeria de Bienestar y Vivienda, por la que se desarrollan los criterios y condiciones para la acreditacion
de centros de atencién de servicios sociales en el ambito territorial del Principado de Asturias. (BOPA 28/011/2011)

Redes v o o . . o ) . .
> RESOLUCION de 20 de mayo de 2014, de la Consejeria de Bienestar Sacial y Vivienda, de segunda modificacion de la Resolucién
de 22 de junio de 2009 por la que se desarrollan los criterios y condiciones para la acreditacion de centros de atencion de

Cuidados de Larga Duracién v servicios sociales. (£ (BOPA 3 de junic de 2014)
> ResoluCién de 29 de diciembre de 2015, de la Consejeria de servicios y Derechos sociales, por la que se esta-blecen criterios y

Next Generation EU o condiciones en materia de acreditacion de la cualificacion profesional del personal de atencidn directa en centros y servicios

sociales. (BOPA 31/12/2015)

> Resolucion de 28 de julio de 2022, de la Secretaria de Estado de Derechos Sociales, por la gue se publica el Acuerdo del Consejo
Territorial de Servicios Sociales v del Sistema para la Autonomia y Atencién a la Dependencia, sobre criterios comunes de
acreditacién y calidad de los centros y servicios del Sistema para la Autonomia y Atencion a la Dependencia. (BOE 11/08/2022)
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

NORMATIVA APLICABLE (1)

e Decreto 43/2011 por el que se aprueba el Reglamento de
Autorizacion, Acreditacion, Registro e Inspeccion de Centros vy

Servicios Sociales.
 Art. envigor (4 ab59y 75 a 87) del Decreto 7972002 por el que se

aprueba el Reglamento de Autorizacion, Registro, Acreditacion e
Inspeccion de centros de atencidon de servicios sociales.

e Resolucion de 22 de junio de 2009 por la que se desarrollan los
criterios y condiciones para la acreditacion de centros de atencion de
servicios sociales en el ambito territorial del Principado de Asturias.

e Resolucidon de 25 de noviembre de 2011 = OJO RATIOS

e Ley 1/2003 de Servicios Sociales.
e Ley 7/1991 de Asistencia y proteccion al anciano.

e Decreto 37/2003 por el que se aprueba el Reglamento de la Ley del Principado de Asturias 5/1995 de
promocion de la accesibilidad y supresion de barreras, en los ambitos urbanistico y arquitecténico.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

NORMATIVA APLICABLE (I1)

e Resolucion de 15 de diciembre de 2021 de la Consejeria de
Derechos Sociales y Bienestar por la que se define el Modelo
orientador de la Atencion de los centros y servicios que ofrecen
cuidados/apoyos de larga duracion a personas adultas en el Principado
de Asturias.

e Resolucion de 15 de diciembre de 2021 de la Consejeria de
Derechos Sociales y Bienestar por la que se crea y regula la Red de
los Cuidados de larga Duracion en el Principado de Asturias.

e Resolucion de 4 de junio de 2024, de la Consejeria de Derechos
Sociales y Bienestar, por la que se implanta el marco general de
aplicacion del modelo orientador CuidAs en los centros de titularidad
publica y se establecen los criterios que han de orientar el buen trato
en el cuidado por parte de su sistema organizativo y de sus
profesionales.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

REFERENCIAS

e Estrategia CuidAS para la Transformacion del modelo de
cuidados de larga duracion a personas adultas en el Principado
de Asturias.

e Resolucion de 28 de julio de 2022, de la Secretaria de Estado de
Derechos Sociales, por la que se publica el Acuerdo del Consejo
Territorial de Servicios Sociales y del Sistema para la Autonomia y
Atencion a la Dependencia, sobre criterios comunes de acreditacion y
calidad de los centros y servicios del SAAD.

e Resolucion de 24 de mayo de 2023, de la Secretaria de Estado de
Derechos Sociales, por la que se publica el Acuerdo del Consejo
Territorial de Servicios Sociales y del SAAD, por el que se definen y
establecen las condiciones especificas de acceso a la asistencia
personal en el SAAD.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

NORMATIVA DE REFERENCIA

e El desconocimiento no exime del cumplimiento.

e La Direccidon del centro tiene que manejarla:
son conocimientos basicos y fundamentales
para la correcta gestion del centro.

e Al revisarla tened presente gue hay requisitos
comunes y especificos:
— de todos los centros y servicios
— de los centros para mayores
— de centros de alojamiento o centros de dia

— Incluso requisitos que dependen del n® de plazas, el
Nn° de plantas del edificio...
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Socia | asturias Ciudadania Profesionales/Entidades Actualidad

normativo y estratégico v

ot e eans Inspeccion de centros y servicios sociales

;Qué es la inspeccién de centros y servicios sociales? * Autorizacion y acreditacion de centros
y servicios sociales

. : 22 . e 3 i : : > Inspeccion de centros y servicios
Consiste en verificar el cumplimiento de la normativa de aplicacion con el objeto de supervisar la seguridad y calidad de la B ¥

- 5 . RE 4 5 e 2 : sociales
- - — asistencia gue prestan a los y las usuarios/as de los centros y servicios sociales en el dmbito territorial del Principado de Asturias. e )
gacion, Innovacion y Conocimiento ~ > Habilitacién de profesionales

¢Quién ejerce la funcién inspectora de centros y servicios sociales?

as de informacién v

des >

Al Servicio de Inspeccion le corresponde ejercer las funciones inspectoras de centros y servicios y prestaciones econémicas del
yrizacién, acreditacién e inspeccién de centros y Sistema Plblico de Servicios Sociales del Principado de Asturias con el fin de verificar el exacto cumplimiento de la normativa de
icios sociales aplicacion, asi como las funciones correspondientes al Registro de entidades, centros y servicios sociales reguladas por la misma.
enclones Los motivos por los que se realizan inspecciones son los siguientes:

» De oficio por denuncia
laciones asistenciales . )
» De oficio por orden superior
ntariado » De oficio a peticion razonada de otros 6rganos administrativos

» A solicitud del propio centro o servicio a inspeccionar

v Este servicio realiza también funciones de asesoramiento a usuarios/as y titulares de los centros y servicios sociales para orientarles
en el cumplimiento de los requisitos y condiciones de la normativa vigente en materia de centros de atencion de servicios sociales.
nacion interdepartamental v
v
Planes de inspecciéon
los de Larga Duracién w
eneration EU ~

Denuncias
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

Resolucion de 16 de julio de 2025, de la Conseferia de Derechos
Sociales y Bienestar, por la que se aprueba el Plan de
Inspeccion de Servicios Sociales del ejercicio 2025

QUIEN

e Servicio de Inspeccion
» Jefe de Servicio (Julio Martinez)
e Jefe de Seccion (Cristina)

e Personal inspector
Jose Luis
Esteban, Begofa, Graciela, Verdnica, Lucia...
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Decreto B2023, de 18 de agosto, por el que se establece
la estructura orgdnica basica de la Consejeria de Derechos

CONSEJERA
Marta del Arco Farnindaz

CONSeenra GArnch osSHCEsy M NEs 'JI

Consejeria de Derechos Sociales y Bienestar

«.I|

JEFA DE GABINETE

Vanesa Gonzalez Diaz
vanesa.qanzalezdiazfashnas org

GABINETE
Rcraa Mana Rudriguez Gonzalez

EZEIAsIUnas oy

JEFA DE PRENSA
Blanca Rosa Gutiérrez Pérez

Servicio de Contratacion

Julio Martinez Martinez

julin marinezmartinez{fiasturias. org

[ Servicio de Inspeccion

canmen |avisdamenendezfiasurias. om

Sociales y Bienestar. Mmnags sudoep i e iy
Decreto 222024, de 8 de marzo, de primera modificacion
del Decreto B&2023. | l
Decreto 53/2024, de 28 de Junio, de segunda modificacidn ORGANISMOS ORCANISMOS CON
del Decreto 89/2023 ORGANOS ooy SR DE ASESORAMIENTO | | OTRAS FORMAS DE
AUTONDMOS DESCONCENTRADOS ¥ APOYO DEPENDENCIA
CENTRALES I
Eomité do Efica & FASAD
ESTABLECIMIENTOS RESIDENCIALES n’ntervsncran Sam: Fundaciin Asturizna
FARA AMCIANDS (ERA) Atencion y Proteccsdn
["er en pan. siguienie) ; < Personas con Disca-
Consejo Asesar Pafldiﬂaﬁ ¥ ! o Depen-
ENCIEs.
e E'E“.m.r Socia (Gonzsio Gonzalez Expina
! ‘ l dal Principado \-_*.rr.a: o fasad. o
- ) Consejo de
—1 Personas Mayores FAEDIS
Direccion General de Promocidn Direccion General de Gestion de| | Direccidn General de Infancia Direccion General de del Principado Fundacitn Asturisna
Secretaria General Técnica de la Autondmia Personal Derechos Sociales Y Familias Innovacién y Cambio Social kil ol s p
Maria del Mar Martinez Salmerdn y Mayores (- ™) it Sock
Paula Maria Alvarez Herrera Clara Sierra Caballero José Antonio Garmon Fidalgo Consejo Asesor da Reinssrcion Sacle-
marpdsmar merinazssineran Pashnes o Enrique Rodriguez Nufio paemars shvareharerm@askiies org e sisacehaler@esnim oy || ssanoiogamonndsio@asirms o | | [ piscapacidad det | L Labors Personas
enrque rodriquesnunti@ashinias. amg Princh con (¥scapacidades
\ | Principado ) ¥ &n Grave Riesgo de|
Marginacion Social
| - ™ Comision de Emérita Rodrigues
Servicio de Gestién de Plazas y . i —  Tutelas dal infogDizedis. a3
Servicio de Asunios Generales Ce | | Servicio de Atencién a la Sarviclo de inniovacisn Soclal Princivado
Fernando Andrés Villami Chamarro i i o D
R Andeig el Gy | Vitor Manuei Labén Gorasiez Dependencia Francisco Javier Martinez Capin
mendoancres vl amichi jasiutios o Cristing Diez Feméndez FEt o T
3! icipmanus! lobang oy Fashiies grg \ isirs T sl o . rvicio de Promocion de Dld'lthﬂs, franciscof martinezcapnidiastin s ong Ec-nseja del
_ Apoyo Familiar y Protaccidn —1 Voluntariado dal
P - Principado
Servicio de Gesfion del Sakari
Letrada del Menor Servicio de Autonomia Personal | | 1o . B::ieny nlr:: Dihigliian
— ¥ Mayores = Econdmleas Observatorio Asturiano
i Ea Beatriz Rodriguez Diaz Bema | de Servicios Sociales
- s meriabesti mdriguardiaz festunes oo .Flll'h:h rdn.Dalgadn Ageru:la Asturiana de (OBSERVASS)
Cooperacion al Desarrollo
: (" Serviclo de Inclusién y HEmvicE ) o oo rie T merion iero s Observatorio de la
he::&d:mimm 5':5,": Prestaciones Bisicas de Beatriz Coto Rodriguez —  Infanciayia
i i e | ] Servicios Soclales haslrz comsdipurzilagiiias o Adolescencia
Maria Belén E.ll'dn Pardo
mariabelen gard epardoifiasturies. om l Consefjo para la promocion
X A0 ik e L =1 de la accosibilidad y supresitn de barreras
Servicio de Régimen Juridico Servicio de Cooperacion -
e poris prsntacsioe Y al Desarrollo Consejo Asturian para la
Carmen Laviada lllnném:bz Cooperacidn al Desarrofio

Actualizado 25/11/2024
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

OBJETIVOS

e Garantizar los derechos de las personas usuarias:

— cumplimiento de las condiciones materiales y organizativo-
funcionales

— deteccidon de situaciones de deficiente atencion

e Detectar situaciones de funcionamiento irregular de
centros / Vigilar su situacion para que se adapten a las
condiciones materiales y organizativo-funcionales

e Acreditacidon de centros

e Comprobar y asesorar en el efectivo y correcto
cumplimiento de Ilas condiciones establecidas en
requerimientos o en las resoluciones de procedimientos
de autorizacion o acreditacion.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

LINEAS DE ACTUACION 2025

1. Inspeccion autorizacidbn nuevos centros o modificaciones
sustanciales centros ya  existentes. Comprobacion
subsanacion requerimientos. Inspecciones DRIADE.

2. Inspeccion acreditacion de centros de titularidad privada.

3. Inspecciones de oficio.

— condiciones materiales y organizativo-funcionales de centros pequefos
de 25 o0 menos plazas

— verificacion de cumplimiento de condiciones materiales y organizativo-
funcionales, sobre todo ratios y cumplimiento de requisitos de formacion
y presencia de Direccion

— SAD
— contenciones

4. Inspecciones por denuncia

5. Asesoramiento para la autorizacion y acreditacion de centros
/ Estrategia CuidAs / Acuerdo de acreditacion nacional 2022
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

MOTIVOS

e Para autorizacion inicial

e Para funcionamiento (publicos)

e Para autorizacion de modificacion
e Para acreditacion

e Comprobacion de correccion de
Incumplimientos de requerimientos

e Por denuncia
e Por sancion/cierre
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

TIPOS DE INSPECCIONES

« DE OFICIO

e POR ORDEN SUPERIOR / PETICION DE OTRO
ORGANO ADMINISTRATIVO

- POR DENUNCIA (10 dias habiles)
e A SOLICITUD DEL CENTRO

- MONOGRAFICAS: aspectos concretos
e COMPLETAS: normativa en su totalidad
« DENUNCIA: verifican puntos denunciados

e PRESENCIALES 7/ VIA REQUERIMIENTO

galeno 2.0




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

TIPOS DE INSPECCIONES

e En dia LABORABLE o FESTIVO.

e En horario DIURNO o NOCTURNO (control
personal en turno, capacidad autorizada, hechos o
requisitos de funcionamiento denunciados).

 NO se comunicaran previamente, salvo
acreditacion inicial.

e Entrevistas en privado con profesionales del
centro y personas usuarias/representantes.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

INTERLOCUTOR

CLAVE: siempre personal cualificado en el centro para actuar
como interlocutor.

InspecciOn no entiende de vacaciones, bajas 0 ausencias por
realizacion de gestiones fuera de las instalaciones (presencia
en 20’).

Debemos formar a una persona de confianza del equipo para
que pueda atender de forma adecuada a Inspeccion en

ausencia de la Direccion del centro.

Responsable autorizado para atender
eventualidades

(Nombramiento por escrito / Organigrama)

galeno 2.0




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

INICIO

- EL PERSONAL INSPECTOR SIEMPRE DEBE
IDENTIFICARSE AL ENTRAR EN LAS
INSTALACIONES.

Sl NO LO HACE, SOLICITARLE
ACREDITACION.

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR

e Reglamento de Régimen Interior (visado).

e Plan General de Intervencion (revision anual).
e Protocolos.

e Regqistros.

e Poliza seguro RC y recibo en vigor.

e Plan Autoproteccion e Informe favorable.

“NO SE PUEDE REALIZAR UNA BUENA GESTION DEL CENTRO
POR PARTE DE LA DIRECCION, SI LO BASICO PARA EL BUEN
FUNCIONAMIENTO NO SE LLEVA A CABO”
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Anexo I
MODELO-GUION PARA LA ELABORACION DE UN REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

1. Identificacidon del centro, titularidad y caracteristicas.

Condiciones y procedimiento de admisidon de personas usuarias: Solicitud de plaza, compromiso familiar, forma
de ingreso, documentacién a aportar, etc.

3. Régimen econdmico y condiciones de pago.(Formas de facturacion, garantias o fianzas, revision de tarifas, re-
serva de plaza...).

Derechos de las personas usuarias: Trato digno, respeto, intimidad, etc.

un

Deberes de las personas usuarias: Respeto a las normas, comportamiento adecuado, etc.

6. Participacién: Procedimiento para la eleccién del/de la Delegado/a de la persona usuaria o miembros de la Junta
de Participacién y mecanismos adicionales.

7. Normas generales de convivencia: Relaciones entre personas usuarias, etc.

8. Normas de utilizacién de dependencias y servicios: Habitaciones, salas de estar, comedores, teléfono publico,
aparatos eléctricos, etc.

9. Salidas y ausencias del centro: Horarios de apertura, sistema de registro de salidas y entradas, avisos, acompa-
namientos, ausencias prolongadas.

10.Régimen y horarios de visitas a personas usuarias.
11.Causas de extincion del contrato: Conducta improcedente, falta de pago, etc.
12.Procedimiento de quejas, reclamaciones y sugerencias.

Fecha de elaboracidén del Reglamento.

Firma del responsable o sello del centro.

Como anexo al Reglamento de Régimen Interior, se adjuntaran las tarifas de precios de los servicios basicos y com-
plementarios especificando el afo o periodo temporal a que se refieren.
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Anexo IT
MODELO-GUIGON PARA LA ELABORACION DE UN “PLAN GENERAL DE INTERVENCIGN®
1. Introduccign:

— Identificacién del centro, actividad a la que s2 dedica v tipo de personas usuarias 2 las que se destina.
— Principales caracteristicas del centro en cuanto a ubicacidn, comunicaciones, adaptacién. .

— Hararios de apertura y funcionamienta.

— Definicign de los abjetivos a los gque == orienta |a actividad residencial.

(=]

. Recursos humanos:

Organigrama de personal.

— Plantilla nominal de personal especificando su titulacidn, actuaciones profesionales y dedicacion horaria (jornads
completa, jornada parcial u horas/semana).

— Distribucién del persenal en los distintes turnos u herarios de trabajo.

— Ratios de personal.

3. Servicios y programas ofrecidos por el centro:

A} Alojamiento:

— Alojamiento en habitacienes: Condiciones de ocupacion y caracteristicas de las mismas.
— Servicio de limpieza de instalaciones: Horarios v condiciones de prestacion del servicio.
— Servicio de mantenimiento: Horarios y condiciones de prestacion del servicio,

— Servicio de lavandena y costura: Horaries y condicienes de prestacion del servicio.

— Servicio de recepddn y/o comunicaciones internas: Herarios y condiciones de prestacion del servicio. Control de
visitantes.

— Servicio de transporte propio: Horario ¥ condiciones de prestacion del servicio.
— Otros servicios ofrecides: Como biblioteca, Internet, servicio religioso, pelugueria propia, etc.

B} Manutencion:
— Horarios alimentacion: con definicion de las pautas horaras de alimentacion o servicio de comedor,

— Menus en comidas y cenas: Definir la programacien y variaciones perigdicas en planes semanales (adjuntar planes
o modelos).

— Dietas y regimenes: Tipos de distas evistentes y su procedimiento de adjudicacidn al usuario/a.

— Administracién de preparados alimenticios personalizados: Procedimisnto para atender las necesidades individua-
les [dietas no convencionales) asi como registro de prescripciones facultativas.

— Técnicas de alimentacién no convencional: Procedimientos para determinar el uso de sondas, alimentacién paren-
teral, etr., asi como registro de prescripciones facultativas.

C) Asistencia en las actividades basicas de |a vida diaria (respecto a todas estas acrividades se elaborardn protocolos

y fichas o modelos de registro):

— Pafales o absorbentes: Especificar horarios de revision con un minime de cuatro en horarie diurno.

— Medicacion y administracién de farmaces: Describir el sistema personalizade que se utiliza mediante cjetines
individuales.

— Medidas de sujecion mecanica: Definir el procedimiento o protocelo 2 seguir en los casos de wtilizacidn y el registro
de érdenes facultativas personzlizadas que permite su aplicacien.

— Asistencia al bafio o ducha: Especificar plan semanal persenalizado de higiens en persenas usuarias.

— Cambios posturales: Definir &l sistema documentado da las pautas de control personalizado para los casos en los
que se precise. Se incluirdn planes o protocolos de prevencion y tratamiento de dlceras.

— Atencidn nocturna: Definir las pautas de control o rondas nocturnas y actividades a realizar por el personal en
hararie noctuma.

— Definir otras actuaciones y programas: Control de deposiciones, plan prevencién de incontinencias, plan de pre-
wvencion de caidas, actuacion ante situaciones extraordinarias.

— Productos de apoyo: Procedimiento y cendiciones para |z obtencién de productos de apoye para la movilidad o
materiales especificos (sillas de ruedas, andaderes, colchones anti-escaras, oxigeno, aspirador diniceo, etc. ).

4. Otros servicios o programas ofrecidos por el centro:

— Servicios de salud: Dispenibilidad u oferta, en su caso, de servicios sanitaries come medicina, ﬁsmterapla, enfer-
meriz o cualguier otre del ambito sanitaric especificando: tipo de servicio, horarios de prestacion y programas o
actuzciones profesionales ofrecidas, asi como las condiciones de utilizacidén o acceso para la persona usuaria de
estos servicios,
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— Servicios o actividades socio- terapéuticas: Disponibilidad, en su caseo, de servicios de terapia ocupacional, psico-
logia, pedagogia u otros similares, especificande: tipe de servicios [talleres, grupes terapéuticos de manualidades,
lectoescritura, coloquios, psicomotricidad..), asi come las condiciones de utilizacién o acceso para la persona
usuaria.

— Servicios de cardcter social: Disponibilidad, en su caso, de trabajador social y coordinacién con la red de servicios
sociales, funciones profesionales y servicios ofrecidos.

— Actividades socie- recreativas: Programacion en el transcurso del afie de fiestas, celebracienes, excursiones,
actividades de grupo (manualidades, jusges...) especificando: tipo de servicio, herarios o fechas de prestacién y
programas o actuaciones profesionales ofrecidas, asi come las condiciones de utilizacidn o accese para la persona
usuara.

— Servicios profesionales externos: ofrecidos por personal independiente o ajenc al centro entendiéndose come la
posibilidad de redibir sarvicios con cardcrer no periddico u ocasionales (pelugueria, podologia, denticién, psiguia-
tria, abogacdia._.} especificando las condiciones de utilizacién por parte de la persena usuaria de diches servicios
profesionales.

— Servicios de transporte /o acompafiamients al usuario/a: Para la rezlizacion de gestiones externas (.consultas 2
médice especialista, hospitalizacidn, disponibilidad de vehiculo propio...) especificando el tipo de servicio ofrecido
y cendiciones de utilizacion por parte de |la persona usuaria. (adjuntande plan de salidas y regresos en el case de
ofrecerse transporte propic).

Protocolos de trabzjo: Se debe disponer de los comrespondientes soportes practicos de informiacién o protocolos
para la ejecucion y control de las tareas profesionales.

5. Coordinacidn sanitaria e integracion social:
— Especificar medios y procedimiento de gestidn para garantizar una adecuada atencion sanitaria.

— Especificar &l modo o forma en que s= orientan las actividades y servicios ofrecidos en torno a la comunidad en |2
que s& ubique &l centro como forma de potenciar la integracién social de |z persena usuaria en su entorno,

6. Sistemas de participacien:

— Se describiran les métodos y procedimientos de participacion de las personas usuarias y sus familiares en las
decisiones y vida dal cantro,

7. Informacion a familiares:

— Especificar los sistemas o medios a utilizar para que los respensables del centre mantengan informados de |2
situacion o incidencizs de cada persona usuaria 3 sus familiares o allegados.

8. Libro de registro de incidencias:

— Se mencionara su existencia y constante seguimiento en los distintos turnes de trabajo.
3. Ficha Personal:

— Se mencionara su existencia y contenido documental minima.

10. Fecha de elaboracion y revision del plan:

El P.G.1. debera ser firmade y fechade por el centro e persona responsable del misme que lo haya elaberade, debien-

do proceder a su revision en caso de realizarse medificaciones sustancizles y como minimo con caracter anual,
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DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR

AUTORIZACION

e Listado actualizado de usuarios con nombre completo, DNI vy
fecha de ingreso.

e Revision semestral de indice de Katz (con fecha).
e QOrganigrama + Descripcion nominal de la plantilla actualizados.

e Contratos, titulaciones del personal y justificantes de la cotizacion
a la Seguridad Social, al dia.

e Personas sin formacion > al menos vida laboral justificando
experiencia + justificantes de estar formandose para la obtencion
de un titulo reconocido / solicitud de acreditacion de
competencias

e Puestos vacantes > justificantes de busqueda activa de empleo
(anuncios en Trabajastur, en agencias de colocacion, en colegios
profesionales...), certificados del SEPE de ausencia de candidatos.

e Protocolos y Hojas de registro derivadas (papel o e-).
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Pautas de actuacion en caso de

inspeccion

ENEXG 1
CENTRO: N° REGISTRO: ACREDITADO: SI[] NO[]  FECHA:
DESCRIPCION DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO
(’:Eggﬁ"* NOMBRE — DNI/NIF TITULACION ﬁf Ejgﬁ}%ﬁn OBSERVACIONES
- EMPRESA EXT
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DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR

AUTORIZACION

e Personas usuarias: contrato y consentimiento informado, ambos
firmados por ambas partes.

e Contenciones prescritas y firmadas por medico (preferentemente
de centro de salud) y aceptadas por usuario / persona de apoyo,
con revision minimo semestral.

e Precios actualizados en Tablon de anuncios.
e Menus semanal/quincenal en tablon.
e Reglamento de Régimen Interior visado en Tablon.

e Inspecciobn anual de medios de proteccion contra incendios,
Limpieza y desinfeccion anual de legionella con analitica
posterior, revision mensual de ascensores, OCA de ascensores
cada 2 anos, OCA de instalacion eléctrica cada 5 anos, OCA de
medios de proteccion contra incendios cada 10 anfos,
Inspecciones de calderas/depositos de gas, etc.
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DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR

ACREDITACION

e Tened a mano y si es posible en el listado de usuarios el
grado reconocido por dependencia, se estan llevando los 2
datos (el Katz y el reconocido).

e PIlAs iniciales y revision anual de PIAs (con formato de
normativa, incluyendo nombramiento de profesional de
referencia y firmados por todo el equipo y el usuario y/o
persona de apoyo).

e Nombramiento Delegado/a Usuarios o0 Junta de
Participacion (anual, pudiendo reelegirse soOlo 1 ano
seguido). Con copia en el Tablon de anuncios.

e Programa anual de Terapia Ocupacional/Animacion
Sociocultural y programacion semanal publicada en tablon
de anuncios.

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

DOCUMENTACION QUE SE DEBE MANEJAR

ACREDITACION
e Memoria anual de acreditacion.

e Tablon de anuncios: precios, menus (semanales
/quincenales /mensuales) y menu diario, programacion de
actividades en la semana en curso, fiestas y actividades de
iInterés en el municipio y entorno, Junta/Delegado, horarios
generales...

e Organigrama, RRI, PGl y Plan de Gestion de Calidad tienen
que estar disponibles > en el tablon de anuncios / en
mostrador de recepcion o similar / cartel indicando que
estan a disposicion de usuarios, familias y profesionales y
que lo pidan a Direccion (o a quien proceda).

- USAR MODELOS DE ACREDITACION > consentimiento
iInformado, ficha personal, PIA
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Anexo IIT

MODELD DE FICHA PERSOMNAL

DATOS PERSONALES

Usuario/a nimero: Fecha de alta:

Apelidos:

Nombire: DMI:

Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:

Domicilio particular: Teléfono:

PERSONAS DE REFEREMCIA

Profesicnal de referencia en el centro (nombre, apellidos y cargo):

Familiar 1:
Domicilio:
Familiares: = Tel&fono:
Familiar 2:
Domicilio:

Teléfono:

DATOS SANITARIOS

Nim. Seq. Social: -

Centro de salud:

Médico de familia: | i Teléfono:

Afecciones a tener Grado de dependencia:
£n congideracion:

A este documento se adjuntara:

=  Copia del documento por el gue la persona usuaria, o su representante legal, presta su
congentimiento al acceso al centro de servicios sociales de que se trate o, en su caso,
la resolucion administrativa que lo autorice o resolucion judicial que disponga el
internamiento.

=  Documentacion sobre condiciones sociales y situacion de salud de la persona usuaria
(informes de los servicios sociales, historia clinica, informes médicos, valoracion de la
dependencia, etc).

»  Plan individual de atencion.
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Anexo IV
MODELD DE PLAM DE INDIVIDUAL DE ATENCION (PLA)
Firma: Firma: Firma:
1. Datos personales de la persona usuaria:
Contenide minima: Nombre y apellidos, nimero de usuaric/a, fecha de alta, edad, domicilic, profesional de referencia
an El CEMtro., Nombre: MNombre: Nombre:
Cat_prof: Cat_prof: Cat.prof:
2. Datos Socio-sanitarios:
Contenido minimo: Régimen de asistencia sanitaria (Seg.Social, MUFACE, ISFAS, etc.), si es discapacitado/a o esta
incapacitadoa, numero de afiliacién a la Sequridad Social, en su caso, Centro de Salud al que esta adscorito/a v su direc- Conformidad de Ia persona usuaria y familia
cion, teléfono v Médico de Atencion Primaria a que esta asignado/a. ] Usuario/a ] Familiar 1 ] Familiar 2
Firma: Firma: Fima:
3. Identificacien del persenal gue interviene (equipo que valora y elabora el proegrama):
Contenide minimo: Nombre, apellidos, DNI y categona profesional de las personas que participan en la valoracion y
diseno de PIA (medico/a, diplomade/a en enfermena, fisicterapeuta, animador/a, asistente sodal, etc.}. Nombre: Nombre: Nombrs:
arentesco: Parentesco:
4, Valoracian inicial:

Contenide minimo: fecha v valoracién de las siguientes Zreas (se recogeran en cada 2rea las caracteristicas, las ca-
pacidades, las preferencias, los habitos y estilos de vida de |a persona usuaria):
a) Salud:

1. Salud Fisica: valeracion en las VDS (actividades de la vida diaria), movilidad, antecedentes clinicos, protesis,
tratamiento farmacoldgice vfo dieta prescritos.

2. Salud Psiquica: cogmicion, personalidad,

b) Relaciones socales:
1. Apoyo informal
2. Apoyo social
3. Formacdion
4, Participacian
5. Intervenciones en el domicilio

c) Ocio:
1. Educacion en ocio
2, Ocio terapéutico
3. Ocio recreativa
4, Animacion socicoultural
5. Motivacion

5. Programa de Intervencidn:
Contenide minimao: Propuesta de servicios, programas y pautas de atencion individualizada:
a) Programas de promocidn y prevencion de la salud.
b) Programas de actividad fisica.
c) Terapias cognitivas.
d) Terapias psicoafectivas.
&) Terapias ocupacionales y socizlizadoras,

Lugar y fecha
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DATOS PERSONAL SIEMPRE DISPONIBLES

galeno 2.0

Organigrama nominal

Descripcion nominal de la plantilla (modelo)
Contratos (TIPO / CATEGORIA / JORNADA)
Justificantes de cualificacion

Planilla de turnos actualizada > OJO

RNT (TC2) del mes/ano actual

(Plan Anual de Formacion y Certificados
acreditativos de 40 h de formacion)

Revision de cumplimiento de ratios.
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TITULACIONES

Titulaciones y cualificacion del personal

Personal de los centros del SAAD con categoria de cuidador o gerocultor acreditara
la cualificacion profesional de Atencidn Sociosanitaria a Personas Dependientes
en Instituciones Sociales.

Titulos validos:

e Técnico en Cuidados Auxiliares de Enfermeria.

e Técnico Auxiliar de Enfermeria.

e Técnico Auxiliar de Clinica.

e Técnico Auxiliar de Psiquiatria.

e Técnico en Atencion a Personas en Situacion de dependencia.
e Técnico en Atencidn Sociosanitaria.

e Técnico Superior en Integracion Social.

e Certificado de profesionalidad de atencion sociosanitaria a personas dependientes
en instituciones sociales.
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RATIOS

e Entre las 8 y las 22 horas el personal que en cada momento
esté prestando sus servicios no podra bajar del 25% del total.

e Entre las 22 y las 8 horas:

25 plazas o menos

e 1 persona de atencion directa + 1 de guardia localizada
(presencia efectiva en menos de 20 minutos).

> 26 plazas
e 2 personas (1 al menos atencion directa) hasta 100 plazas.

e 1 persona de atencion directa mas por cada 50 usuarios o
fraccion a partir de 100.
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DOCUMENTACION

REVISAR COHERENCIA EN LOS DATOS
REFLEJADOS

e Puesto de trabajo en el organigrama / categoria
profesional en contrato / planilla turnos / PGlI...

e Servicios prestados

e Horarios / turnos / dias... OJO, fijos — si
cambios, reflejarlos por escrito.

CUIDAR PRESENTACION: con logo, paginada,
sin erratas, ordenado, sin referencias a otros

centros...

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

VISITA A INSTALACIONES

e ldentificacion de centro: placa en entrada instalaciones
(nombre, tipo de centro y n® de registro) / placa acreditacion.

e (Cumplimiento Decreto 79/2002: infraestructuras).

e Comprobacion subsanacibn anomalias detectadas en
Inspecciones anteriores / condicionados de autorizacion o
acreditacion.

e Tablon de anuncios: informacion minima que debe presentar
(precios, menu diario, planificacion de actividades, informacion
eventos de la zona, delegado usuarios...) > OJO

e Carta de Derechos y Deberes y Carta de Servicios.

e Orientacion espacio temporal: pictogramas / zonas
diferenciadas por colores / relojes y calendarios = OJO

= Registros cumplimentados (al dia / nunca antes de tiempo)
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VISITA A INSTALACIONES

« RELOJES EN HORA

e CALENDARIOS EN MES

- TABLONES DE ANUNCIOS COLOCADOS Y ACTUALIZADOS
 LUCES

« LUCES DE EMERGENCIA

« LUCES EN INTERRUPTORES

e CIERRE DE PUERTAS (SEGURIDAD 7/ INTIMIDAD)

- BARANDILLAS, ASIDEROS...

 EXTINTORES

« SISTEMA DE TIMBRES = PRUEBAS
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VISITA A INSTALACIONES

Muy importante la IMAGEN que transmiten el
centro y el equipo:

e Orden
e Limpieza

e Personal uniformado e identificado

e Documentacion archivada y facilmente localizable

Con esto lograremos dar una buena impresion
desde el inicio y que Inspeccion se “relaje”.
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VISITA A INSTALACIONES

Inspeccion debe ver al personal en su puesto de
trabajo realizando sus actividades.

NO PUEDEN “ESCONDERSE™, ya que parece

que los usuarios se encuentran solos vy
desatendidos.

En ocasiones, al intentar ayudar en el
transcurso de la inspeccion, el efecto es
justo el contrario.
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VISITA A INSTALACIONES
1 6 2 INSPECTORES

- TOMAN NOTA DE PERSONAL
- TOMAN NOTA DE PERSONAS USUARIAS

SOLICITAN LA DOCUMENTACION
CONCRETA DE ESAS PERSONAS

Pueden reflejar anomalias a subsanar en Acta
(indican n° referencia) o enviar reguerimiento.

Pueden volver en el mismo u otro horario (si hay
dudas). Incluso el mismo dia (ej. a las 7h y a las
oh)
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PAUTAS TRANSCURSO CONVERSACION

e Mostrar en todo momento seguridad vy
tranquilidad.

e En caso de duda, solicitar gue nos repitan
la pregunta y/o nos expliquen gué quieren
Ver.

e Responder o entregar unicamente lo que
nos han solicitado.

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

PAUTAS TRANSCURSO CONVERSACION

EVITAR comentarios tipo:

e “No lo tengo”.

e “No lo vi nunca”.

e “No sé como lo hacen”.

e “La ultima vez que lo vi estaba ahi.”
e “No lo hemos utilizado nunca”.

e “No me suena de nada”.

e “Nunca me lo pedisteis”
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PAUTAS TRANSCURSO CONVERSACION

En el caso de solicitud de informacion sobre
actividades de los profesionales, que
No conozcamos en profundidad:

e Acudir al trabajador/a de referencia
para que lo explique.

e NO Intentaremos salir nosotros del paso
aportando informacion imprecisa (evitar
comentar “creo gue lo hace...”).
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PAUTAS TRANSCURSO CONVERSACION

Cuando Inspeccion detecte anomalias:

e« NO NEGAR LA EVIDENCIA: Aceptar Ilas
deficiencias reales, siempre proponiendo soluciones
y el plazo en el cual se podrian subsanar. Deben
observar que somos proactivos y tenemos intereés
en corregirlo lo antes posible.

e SiI discrepamos: Intentaremos demostrar que no
es correcto, argumentando con razones y hechos.
Pedir referencia normativa.

= En ningln caso entraremos en DISCUSION.
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ACTA DE INSPECCION

Datos minimos gue contiene:

galeno 2.0

Fecha, hora y lugar.
Ildentificacidon de inspector/es.
Entidad e interlocutor.

Conformidad o disconformidad con contenido.
Alegaciones formuladas.

Descripcion de hechos, circunstancias concurrentes
y presuntas infracciones (incluir preceptos
vulnerados).

Firma equipo inspector y persona presente / envio
por mail.
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ACTA DE INSPECCION

Podemos negarnos a:
 FIRMAR el acta: se hace constar en acta.

e RECIBIR COPIA del acta: se hace constar en
acta (se remitirad después con acuse de recibo).

Siempre leerla, puede reflejar algun dato
Incorrecto o inexacto por haberlo entendido mal o
haberlo indicado nosotros mal o por error
(nombres...).

Pedir fotocopiar su copia (blanca) — la amarilla se
suele leer mal. (Ahora normalmente electronica)
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RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

e ANOTAR fecha de recepcion (avisar al personal).

e CALCULAR plazo respuesta (dias habiles — no
sabados, domingos ni festivos).

e LEER requerimiento completo varias veces. Si no
entendemos lo que nos piden o creemos que hay

errores, llamar para aclarar (datos en
regquerimiento).

e RESPONDER en plazo — consultar posibilidad de

pedir ampliacion de plazo y hacerlo por escrito a
traves de Registro.

e EN SU CASO: ALEGACIONES

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

e EMPRESARIOS INDIVIDUALES: registro papel

HOJA DE ENTREGA con:
e nombre, DNI y representacion de firmante
e nombre y DNI de titular

e nombre y datos del centro (n° registro, direccion,
teléefono)

e N© Expediente (viene en reguerimiento)

e Motivo: presenta documentacion, comunica subsanacion
de anomalias, etc.

e Documentos anexos
e Firmay sello
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

e« EMPRESAS: OBLIGACION SEDE ELECTRONICA
RED SARA (nacional)

E éﬁé R @ REG Registro Electrénico General @ Castellano - Accede con Cl@ve

Te damos la bienvenida al nuevo portal del Registro Electrénico General (REG)

Puedes utilizar el Registro Electrénico General para presentar solicitudes y documentos dirigidos a cualquier érgano de la Administracién General del Estado (AGE), sus Organismos puiblicos, sus Entidades dependientes o
vinculadas, y para otras Administraciones Plblicas (Comunidades Auténomas y Entidades Locales que estén adheridas al sistema de interconexién de registros).

AVISO IMPORTANTE:

En el caso de utilizar un dispositivo i05, se recuerda que sélo se podra completar el registro con firma mediante certificado electronico utilizando su navegador Safari. En la APP Mi Carpeta Ciudadana también puede realizar el envio de sus
registros desde su mévil en la seccién Servicios. Disponible tanto en iOS como en Android.

A

Nuevo registro Mis registros Envia tus sugerencias

Ahora puedes hacer tus tramites como interesado o representante desde Con un buscador mucho mas simple y con filtros que te permiten refinar iTienes una propuesta o mejora? Siempre estamos en busca de nuevas

la comodidad de tu mévil, tablet o escritorio. los resultados mucho mas rapido. mejoras, por ello nos gustaria que compartas tu opinién con nosotros.

-

adrhinistracion.gob.es
punto de acceso general
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
- EMPRESAS: OBLIGACION SEDE ELECTRONICA

A través de SITE (via directa en www.asturias.orq)

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

- REGISTRO GENERAL DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

e REGISTROS ESPECIFICOS
(SANIDAD, SERVICIOS SOCIALES...)

e OTROS REGISTROS
(ayuntamientos)

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

FORMULARIO DE ENTREGA con:
e Datos interesado
e Datos representante (en su caso)

e Dirigido a: Consejeria de Derechos Sociales vy
Bienestar (nivel autondmico / Asturias) o a la
Secretaria Tecnica

e« Asunto: Indicar n° expediente (viene en
requerimiento)

e Expone: A/A Servicio de Inspeccion - presenta
documentacion, comunica subsanacion de

anomalias, etc.
e Solicita: se tenga por respondido / subsanado
e Documentos anexos
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Pautas de actuacion en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

e DOCUMENTOS ANEXOS EN SEDE ELECTRONICA

. « s @ .

galeno 2.0

Documentos anexos

Formato de ficheros permitidos: pptx, jpg, jpeg, txt, xmi, xsig, xIsx, odg, odt, ods, pdf, odp, png, svg, tiff, docx, rtf.

Tamaiio maximo por fichero: 10 Mb.

Tamario maximo del conjunto de ficheros adjuntos: 15 Mb.

Nimero maximo de documentos a adjuntar: 5.

En el caso de que su solicitud, escrito o comunicacion incluya documentacion anexa que supere los limites establecidos en este formulario, en cuanto al nimero de documentos
anexos y/o al tamafio de los mismos, puede realizar un sequndo asiento registral con el resto de informacién indicando en el asunto del mismo la referencia al nimero de
registro del primero.

No se admiten archivos de tipo cartera PDF. Una cartera PDF es una coleccion de archivos que se recopilan y guardan en un contenedor PDF. Este tipo de documento NO es un
documento PDF como tal aunque tenga la misma extension y podra ser rechazado por el érgano destino.

Los ficheros .xsig pueden no ser legibles por el organismo destino, en cuyo caso, dicho organismo podria rechazarlo. Le recomendamos que consulte el estado de su registro en
la pestania "Blsqueda de registros”




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

OJO REGISTRO ELECTRONICO
COMPROBAR ESTADO DE LA ENTREGA

« ENTREGADO
e CONFIRMADO

e Recomendable: enviar documentacion Y,
justificante por correo electronico a inspector/a

(SITE llega, por SARA a veces demora)
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS

« RESPONDER de manera completa.

e APORTAR todo lo que se pide o justificante de por
qué no se aporta (declaracion responsable, memoria
explicativa...).

e RESPETAR denominacidon documentos (entregar lo
que se pide, tal cual lo piden).

e ANEXAR documentos completos, paginados y en
orden.

e (si papel, ENCUADERNAR, GRAPAR o0 similar).

« RECOMENDABLE: memoria breve explicando qué
se entrega.
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Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

RESPUESTA A REQUERIMIENTOS
PONERSELO FACIL A INSPECCION

galeno 2.0



Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

OTRAS POSIBLES INSPECCIONES

 SERVICIOS SOCIALES
o SERVICIO DE INSPECCION

o (DEPENDENCIA — a personas usuarias)

« SANIDAD

o COCINA: siempre envia Informe pero rara vez solicita
respuesta (pero si subsanar) — opcion enviar antes

0 LEGIONELLA: sblo Acta salvo anomalias
0 SERVICIOS SANITARIOS: sblo Acta salvo anomalias
o (CONSUMO — deriva a Inspeccion)
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OTRAS POSIBLES INSPECCIONES

e ERA (sI plazas concertadas)

e FISCALIA: siempre avisa antes y deja
Protocolo firmado

« TRABAJO (registro jornada, planillas,
uniformes...)

e Delegados de PRL, Agentes de Igualdad
« HACIENDA

- AGENCIA ESPANOLA DE PROTECCION
DE DATOS
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Pautas de actuacion en caso de ins

FINALIZAR CON
EXITO UNA
INSPECCION

DEPENDERA DE COMO
NOS
DESENVOLVAMOS
DURANTE LA MISMA

pecc

ion




Pautas de actuacidon en caso de inspeccion

PERO DEBEMOS RECORDAR ...

... LO IMPORTANTE ES
EL TRABAJO PREVIO:

ESTAR PREPARADOS
EN TODO MOMENTO
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aarte@aarte.org
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