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1. OBJECTE | ABAST.

L’objecte d’aquest procediment és establir les pautes necessaries per a dur a terme el
servei d’atencié domiciliaria complint amb el Reglament de régim intern del Servei
d’atencié domiciliaria (d’ara endavant SAD).

Aquest procediment és d’aplicacié a tot el personal que dugui a terme prestacions
incloses al Reglament de régim intern del SAD i/o al Reglament de régim intern de
menjar a domicili.

2. DEFINICIONS

No aplica

3. PROCEDIMENT.
3.1 Servei d’atencio personal.
3.1.1 Alta.

La tramitacié de les altes es dura a terme segons les pautes establertes al Reglament
de régim intern del SAD. S’iniciara amb el “Sol-licitud de SAD”.

El procés de valoracio tindra en compte els seglients aspectes:

Dades personals de la persona usuaria.

Estat de salut, situacio cognitiva i medicacié pautada.
Situacio sociofamiliar.

Situacié de dependéncia en les activitats de la vida diaria.
Situaci6 de I'habitatge.

Identificacioé del tipus de necessitats d'atencié.

La valoracio inicial de la persona usuaria i del seu entorn, es completara amb una visita
domiciliaria amb I'acompanyament de la persona responsable de la coordinacié de
'empresa concertada de SAD.

Tota la informacio es valorara segons el “Barem de SAD” i quedara registrat en aquest
mateix registre. La proposta de servei es realitzara per part del/la TS mitjangant
“I'lnforme social SAD”.

A la citada visita domiciliaria, es signara:
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e Contracte assistencial de SAD, signant franja horari del servei (de mati, migdia
vespre fins a les 21 h.), indicant la durada aproximada del servei. En el cas que
I'entitat detecti que la durada és insuficient ho comunicara amb un termini de 15
dies. Ala T. S. del municipi.

e “Compromis millores SAD” (Aquest només si és necessaria la realitzacié de
modificacions a la vivenda per poder dur a terme el servei de SAD per part de
I'Auxiliar de SAD).

o “Domiciliacié bancaria”

i s’entregara a la persona usuaria o familiar la segtent informacio:

o El Reglament de régim intern de SAD, a través de correu@

« El“Contracte assistencial de SAD” a través de correu @
Si no ha estat possible comunicar-ho el mateix dia de la visita, el/la coordinadora de
'empresa contractant es posara en contacte amb la persona usuaria o familiar per

informar de:

« Data d'inici del servei, horari i nom de la persona que dura a terme el servei.

3.1.2 Llista d’espera de SAD

Es registraran a la “Llista d’espera” (HSI) quan no hi hagi places disponibles.

Seran incorporats a la prestacidé aquells casos que hagin obtingut major puntuacio en
I'aplicacié del barem i, en cas de la mateixa valoracid, segons data de la sol-licitud, a
mesura que vagin produint-se baixes en els servei.

3.1.3 Planificacio de les prestacions de SAD

La planificacié de les prestacions a cada persona usuaria es fara segons el que s’hagi
establert al “Contracte assistencial de SAD”.

La disponibilitat i carrega de feina dels/les Auxiliars de SAD es controlara per part de
'empresa contractant.

Mensualment s’enviara al/la Coordinador/a de SS Comunitaris de la mancomunitat Pla
de Mallorca el registre d’hores realitzades a cada persona usuaria per municipis.
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3.1.4 Inici del servei i periode d’adaptacié.

El periode d’adaptacié es dura a terme durant els primers dies i per afavorir 'adaptacio
de la persona usuaria es duran a terme les segiients mesures:

e Tornar a presentar-se, explicant els motius pels quals I'Auxiliar de SAD acudira
al seu domicili (tornar a explicar les activitats del “Contracte assistencial de
SAD”).

e Petites converses al inici del servei per rompre un poc el gel (com a fase social).

e Es demanara a la persona usuaria o familiar de quina manera han fet fins ara les
tasques, per fer-los particips. Posteriorment, es cas necessari, es proposarien
canvis.

En el cas de detectar dificultats, I’Auxiliar de SAD ho comunicara al/la coordinadora de
'empresa concertada per establir les pautes d’actuaciéo més adients.

3.1.5 Prestacio dels serveis d’atencié domiciliaria directa.
La prestaci6 del serveis es dura a terme segons s’estableix als segients procediments:

« Procediment d'atencio personal.
« Procediment d’atencio a les necessitats de la llar.
« Procediment de suport psicosocial.

3.1.6 Incidéncies

Les incidéncies, s’han de registre mitjangant el document “Registre de control
d’incidéncies, queixes i reclamacions” (Procediment d’incidéncies, queixes i
reclamacions) per tal de poder resoldre la incidéncia i es treballara conjuntament la T.S
del municipi i la coordinadora de I'empresa contractant.

En el cas d’incidéncies urgents, aquestes seran comunicades immediatament al/la TS
del municipi.

En cas de no trobar a la persona usuaria al seu domicili, I'Auxiliar de SAD deixara
comunicacié mitjangant el registre “Comunicacié de persona usuaria absent del
domicili”. La persona ha d’avisar amb 48 hores d’antelacié quan no hi hagi de ser.
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3.1.8 Seguiment i coordinacié del SAD.

e Cada 6 mesos s’actualitzara I'informacié de la persona usuaria per part de
'empresa concertada i la T. S del municipi la registrara a 'HSI.

e Minim anualment, la TS del municipi realitzara una visita al domicili per tal de
tenir una entrevista amb la persona usuaria del SAD i/o familiars, i confirmar que
es compleixen les intervencions establertes al Contracte assistencial. També
s’aprofitara la visita per recollir propostes o noves necessitats de la persona
usuaria per revisar la valoracié que es realitza inicialment, i fer el “Questionari de
satisfaccidé”. Les conclusions d’aquesta visita quedaran registrades a I'HSI
juntament amb la valoracioé general del servei.

3.2.Menjar a domicili
Aquesta prestacio es duta a terme per una entitat externa.

3.2.1 Alta

Es dura a terme segons s’estableixi al Reglament de régim intern de menjar a domicili i
es tramitara mitjangant la “Sol-licitud de menjar a domicili”.

3.2.2 Planificacié i prestacio.

Les altes seran comunicades des dels Serveis socials comunitaris de la Mancomunitat
de Pla de Mallorca a I'entitat externa mitjancant la “Sol-licitud de menjar a domicili”.

3.2.3 Seguiment.

Es duran a terme reunions de seguiment amb I'entitat prestadora del servei, segons
s’estableixi al plec de condicions i, com a minim, cada tres mesos.

També, mensualment, I'entitat prestadora del servei haura d’enviar a la coordinacié de
SS un “Llistat d’'altes i baixes de persones usuaries del servei de menjar a domicili”.
3.4 Expedient de la persona usuaria

L’expedient de la persona usuaria incloura com a minim la segient informacio:
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Dades d'identificacié de la persona usuaria.

Informes médics i altre documentacié generada durant la tramitacié i durant la
prestacio del servei.

Registres relatius al servei, seguiment i incidéncies.

Aspectes basics de la valoracio de la persona usuaria i les seves actualitzacions.
Contracte assistencial SAD i seguiments, aixi com modificacions d'aquest, si
escau.

3.5 Baixa, cessament o suspensié temporal

La baixa es dura a terme segons s’estableixi a cada un dels Reglaments de régim intern
del servei.

En cas de ser per iniciativa propia de la persona usuaria, aquesta sol-licitara la baixa del
servei a través de “Sol-licitud de baixa del servei”.

La/el professional referent realitzara les seglents actuacions:

Ho registrara a 'HSI on també indicara els motius.

Es comunicara a la resta de professionals involucrats/es en I'expedient.
Tancara el recurs dins I'expedient a I'HSI i, si escau, el propi expedient.

En cas de disposar d’expedient fisic, aquest quedara arxivat al mateix lloc durant
cinc anys i passat aquest temps sera destruit.

En el cas del servei de menjar a domicili, la persona usuaria podra sol-licitar la
baixa del servei directament a I'entitat prestadora del servei i aquesta ho
comunicara a través del “Llistat d’altes i baixes de persones usuaries del servei
de menjar a domicili”. En cas de comunicar-ho als serveis socials, ho fara
mitjancant la “Sol-licitud de baixa de servei” i el/la TS responsable ho comunicara
a I'entitat prestadora del servei a través de correu electronic.

En cas de defuncioé 'empresa concertada informara a la T.S del municipi de la data
defuncio per tal que aquesta tramiti la baixa del servei.

4. REGISTRES

Sol'licitud de SAD

Barem de SAD

Informe social SAD

Llista d’espera

Contracte assistencial de SAD
Compromis millores SAD
Domiciliacié bancaria
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Comunicacié de persona usuaria absent del domicili

Hores SAD

Registre de SAD

Sol-licitud de menjar a domicili

Acta de reunio

Sol-licitud de baixa del servei

Llistat d’altes i baixes de persones usuaries del servei de menjar a domicili (extern).

5. DOCUMENTACIO RELACIONADA

Registre d’incidéncies, queixes i reclamacions.
Reglament de régim intern de SAD
Reglament de régim intern del servei de menjar a domicili.

6. REVISIONS
Revisio Data Descripcio
0 Juliol 2017 Inicial
1 Setembre 2021 Modificacié
1 Juny 2025 Modificacio
7. ANNEXES
No aplica.
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