	[image: image1.png]% Gobierno
Catedra de Navarra
de Calidad ="

Ayuntamiento
de Tudela

Ciudad de Tudela





	Ficha directriz del proceso:

PROGRAMA DE ATENCIÓN A DOMICILIO EN SERVICIO SOCIAL DE BASE


	Fecha: 210917

Ed.: 1 

Página 1 de 2

Autor/a: Jose Ignacio Pardo. Coordinador de Programas de la Mancomunidad de Servicios Sociales de Cadreita, Milagro, Villafranca, Arguedas y Valtierra



	Denominación del proceso:
	Proceso del Programa de Atención a Domicilio en Servicios Sociales de Base.

	Coordinador/a del proceso:
	Coordinador de Programas. Responsable del Programa SAD


	Responsable de la actividad
	Descripción de la actividad
	Documento asociado

	Coordinador/a
	Establecer objetivos anuales del SAD
	Mapa estratégico SAD

	Coordinador/a
	Planificar actividades anuales del SAD
	Plan Operativo SAD

	T. Social
	Recepción de demandas, necesidades de la población solicitante con la documentación personal completa requerida por la solicitud.
	Solicitud SAD

Registro general

Hoja de valoración

Protocolo de intervención

	T. Social
	Registrar entrada en administración.
	Expediente SIUSS

Cuestionario valoración SAD. Compromisos de usuarios/as.

	T. Social
	Valorar las solicitudes presentadas, revisar documentación, evaluar necesidades, co-diagnóstico. 
	

	T. Social
	Valorar inicio de la intervención y apertura de expediente SIUSS en el correspondiente módulo SAD.
	

	T. Social
	Realizar el informe de propuesta de atención individual ajustada al programa municipal, registrar excepciones.
	Informe propuesta

	T. Social
	Aprobación del informe, si procede, resolución oficial.
	Resolución SAD

	T. Social
	Definir y compartir los resultados a conseguir con el equipo del programa.
	Cuaderno de coordinación  SAD.

	T. Social
	Planificar las tareas, tiempos y seguimiento de la atención.
	Documentos de coordinación equipo

	T. Social
	Derivación a la Trabajadora Familiar del caso con el proyecto individual de atención (PIA). Informar del inicio del servicio.
	PIA SAD

	T. Familiar
	Realización de las tareas en el domicilio por parte de las Trabajadores/as Familiares.
	Protocolos  TF SAD

	T. Social
	Supervisión con los Trabajadores/as Familiares de la evolución de cada caso.
	Hoja de tiempos

	Adm. SSB
	Recogida y derivación de incidencias, quejas, sugerencias o reclamaciones del SAD.
	Sistema y Hojas de Q/S/R

	T. Social
	Resolución de Q/S/R. evaluación con la familia o usuario/a que recibe la prestación o servicio. Contactos de seguimiento. Pasar cuestionario de satisfacción (procesar, analizar, decidir y aplicar mejoras).
	Encuesta satisfacción SAD

Acciones de mejora SAD

	T. Social
	Revisión semestral y anual de cumplimiento de directrices, objetivos, encuestas, eficacia del sistema y otras con experiencias externas
	Memoria del SAD


Este documento está bajo licencia de uso en la modalidad de reconocimiento- no comercial – sin obra derivada

