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PRESENTACIO

El document que presentem, Millora de la coordinacié entre les
entitats tutelars i les entitats proveidores de serveis, té per objecte
facilitar la bona entesa i coordinaci6 entre les entitats que vet-
llen pel benestar i I'atencié de les persones incapacitades.

Per una banda, hi ha les entitats que tenen serveis residencials
on viuen aquestes persones, per I'altra, hi ha les entitats que les
tutelen. Aquestes dues responsabilitats poden donar lloc a situa-
cions o actuacions que poden sobreposar-se o deixar buits, pen-
sant que és l'altra entitat, qui se n’ha de fer carrec. Aquesta du-
plicitat sovint crea malentesos i manca de coordinacié.

Es per aquest motiu, que la Comissié d’Assessorament i Su-
pervisié de les Persones Juridiques sense Anim de Lucre que té
atribuida la tutela de menors o incapacitats va creure oporta fer
un treball que permetés aclarir i sistematitzar aquesta relacié.

En l'elaboracié d’aquest document hi han participat totes les
entitats tutelars que voluntariament han acceptat aquest enca-
rrec i que desinteressadament han aportat documentacié que
s’ha fet servir com a model de protocols, fulls de derivacié, do-
cuments d’acords, etc.

A totes les entitats, el nostre sincer agraiment per les seves va-
luoses aportacions.



Un cop elaborat el primer document, aquest s’ha contrastat
amb les agrupacions, federacions i coordinadores més impor-
tants de casa nostra que agrupen els proveidors de serveis dels
sectors de gent gran, persones amb disminucié i persones amb
malaltia mental.

La fundaci6 FAD i la secretaria de la Comissié han coordinat i
dirigit aquest treball. El resultat és aquest document de bones
praxis, que ben segur ajudara a avangar cap a una xarxa de ser-
veis més integrada i, sobretot, a donar una atencié de més quali-
tat a les persones incapacitades.

Esperem i desitgem que us sigui d’interes.

Marti Masferrer i Mascort
Director general de I'Institut Catala
d’Assisténcia i Serveis Socials



INDEX

1. Introducci®. . .. ..ot
1.1. Marcnormatiu. ..............0v i,
1.2. Incapacitacié de persones. ..................
1.3. Organstutelars ................ccouueeoon..

1.3.1. Tutela .. ......... ... i,
1.3.2. Curatela ...........................
1.3.3. Administracié patrimonial. . ...........
1.3.4. Defensajudicial .....................
1.4. Classesdetutela. ............ ... ... .......
1.5. Entitatstutelars. ..........................
1.6. Entitats prestadores de serveis...............

2. Coordinaci6 entre entitats tutelars i entitats prestadores
deserveis. . ...
2.1. Analisidiagnostica ........................

2.1.1. Deteccid de problemes o oportunitats
demillora ..........................
2.1.2. Analisicausal.......................
2.2. Propostes dintervencié. . ...................
2.2.1. Proposta de dossier informatiu . . .......
2.2.2. Gestié de la documentacio basica del
tutelat i que es derivi de la coordinacio
entre l'entitat tutelar i l'entitat prestadora
deserveis. ...........cciiiiiiian..

10
11
12
13
13
13
14
19

22
22

22
24
27
28

30



2.2.3. Sistema de coordinacié en el dia a dia . . . .
2.2.4. Sistema per a garantir la proteccié de dades
i la confidencialitat de la informacio . . . . .

2.3. Exemples de models de documentacié. . ... ....

Annex 1:

Annex 2:

Annex 3:

Annex 4:

Annex 5:

Annex 6:

Exemple protocol de presentacio a les
entitats prestadores de serveis com a tutores . .

Exemple de protocol d’acollida d'acceptacio de
la tutela per 'entitat tutelar . ...............

Exemple de pactes entre I'entitat tutelar i
I'entitat prestadorade serveis...............

Exemple de fitxa d'objectes personals . . .. .. ..

Proposta orientativa sobre I'assignaci6 de
responsabilitats entre les entitats tutelars i
les entitats proveidores de serveis ...........

Persones que han participat en I'elaboracié
deldocument. ............ ... . ... .. ...

33

34
35

36

37

41

44

45

46



1. INTRODUCCIO

El Departament de Benestar i Familia, fruit del treball dut a
terme amb l'avaluacié d’indicadors de qualitat d’entitats tute-
lars de Catalunya durant els tltims dos anys, s’ha proposat tre-
ballar els temes detectats com a prioritaris o en els quals es po-
dia incidir per millorar els serveis i I'atencié donada a la persona
tutelada.

Un dels temes en els quals es pot incidir és en la millora de la
coordinacié entre les entitats tutelars i les entitats prestadores
de serveis. Per poder seguir un procés de coordinacié amb les di-
ferents entitats prestadores de serveis, que atenen persones inca-
pacitades de manera total o parcial, és necessari que els impli-
cats identifiquin clarament en queé consisteixen els processos
d’'incapacitaci6 il'exercici del carrec tutelar, i que les entitats tu-
telars identifiquin com funcionen les entitats prestadores de ser-
veis, amb la finalitat de facilitar els processos de coordinacié i
millora de I'efectivitat dels diferents processos claus relacionats
amb l'atencié i el suport de la persona en el seu entorn.

Per aquest motiu, es van reunir, en una primera fase inicial, les
entitats tutelars per a analitzarla situacio, fent émfasi en la detec-
ci6 d’'oportunitats de millora i en I'analisi causal o de factors rela-
cionats. Fruit d’aquesta primera analisi, es van fer una serie de
propostes de millora de la coordinacié d’acord amb els temes de-



tectats com a prioritaris. Per a fer aquesta analisi, s’ha comptat
amb el suport metodoldgic de la Fundacié Avedis Donabedian.

Sobre la base de la primera proposta, es va seguir un procés
de consens amb diferents entitats prestadores de serveis, amb la
finalitat de poder proposar un document consensuat amb pro-
postes de millora, tant per a les entitats tutelars com per a les en-
titats prestadores de serveis.

Amb la finalitat de facilitar el coneixement del que representa
I'exercici del carrec tutelar, a continuaci6 es presentaran de ma-
nera esquematica alguns dels aspectes que ajuden a emmarcar
el tema, com ara la definicié de tutela, organs tutelars i paper de
les entitats tutelars.

1.1. Marc normatiu

El marc legislatiu que regula la tutela és la Llei 9/1998, de 15
de juliol, del Codi de familia, i el Codi civil espanyol.

De manera especifica, la normativa basica que la regula és la
seglient:

e Capitols del T al IX de la Llei 9/1998, de 15 de juliol, del Codi
de familia
e Reial decret del 6 d’'octubre de 1888 del Codi civil: titol X.
De la tutela, de la curatela i de la guarda legal dels menors o
incapacitats.
Aquest titol X s’ha d’entendre redactat d’acord amb les
modificacions dutes a terme per les disposicions segiients:
— Llei 13/1983, de 24 d’octubre, que modifica el Codi civil
en materia de tutela.
— Llei 21/1987, d’11 de novembre, que modifica el Codi ci-
vil i la Llei d’enjudiciament civil, en mateéria d’adopcié i
altres formes de proteccié de menors.



— Llei organica 1/1996, de 15 de gener. Proteccié juridica
del menor, de modificacié parcial del Codi civil i de la
Llei d’enjudiciament civil.

e Capitols Ii II del titol VI de la Llei 1/2000, de 7 de gener,
d’enjudiciament civil.

e Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de
dades personals.

En el cas de les entitats prestadores de serveis, s’aplica la nor-
mativa propia dels equipaments i dispositius que presten serveis
socials.

1.2. Incapacitacié de persones

La incapacitat es considera una mesura preventiva/protecto-
ra, per a aquelles persones que a través de les seves accions o de-
cisions poden perjudicar-se a si mateixes. Cap persona no pot
ser declarada incapag si no és per senténcia judicial, en virtut de
les causes establertes per la llei (art. 199, 200 i 201 del Codi ci-
vil). La senteéncia judicial designara qui n’és el tutor.

Causes d’incapacitacié: malalties fisiques o psiquiques que
impedeixen a la persona governar-se per si mateixa, per altera-
ci6 de les facultats d’entendre o decidir.

La incapacitat és REVISABLE:
S’ha de tenir en compte que la incapacitat és revisable sempre
que hagin canviat les circumstancies que la varen motivar.

La incapacitat és GRADUABLE:

La sentencia d’incapacitat ha de tenir en compte les caracte-
ristiques de cada persona i, d’acord amb aquestes, determinar
les facultats de la instituci6 tutelar que es designi.



n Enla declaracié judicial d’incapacitat, el jutge fixa 'abast de la
( incapacitat. Les incapacitacions més comunes sén les de tipus:

— Total, en el cas que la declaracié judicial reconegui que la
persona incapacitada no pot tenir cura de si mateixa, inclo-
ent-hi el dret a votari altres drets civics, ni del seu patrimoni.

— Parcial, en el cas que la declaracié judicial reconegui que la
persona incapacitada no pot dur a terme validament els ac-
tes determinats que especifica.

1.3. Organs tutelars

La persona declarada judicialment incapag no pot dur a terme
validament actes juridics, és a dir, esta impedida per actuar cor-
rectament en el si de la societat en que viu. Per aquesta raé, l'or-
denament juridic crea uns instruments (institucions tutelars)
perque tinguin cura de la persona incapacitada o del seu patri-
moni, motiu pel qual la seva funcié consisteix a suplir o comple-
mentar les facultats d’enteniment i decisi6 d’aquella persona
amb l'objectiu que pugui exercir tots els seus drets i obligacions.

Els carrecs de les institucions tutelars poden ser exercits tant
per persones fisiques com per persones juridiques (fundacions,
associacions o altres entitats constituides legalment).

La institucié6 tutelar que correspon a la persona incapacitada
es detalla a la mateixa senténcia que en declara la incapacitacio,
ipot ser:

e Tutela

¢ Curatela

¢ Administraci6 patrimonial
¢ Defensor judicial

A continuaci6 es presenta una breu definicié de cada tipus
d’institucions tutelars.



1.3.1. Tutela

Instituci6 estable que actua de manera habitual i supleix la

capacitat d’obrar de l'incapacitat. En la tutela s'és el represen-

tant legal de la persona declarada incapac. La llei la configura

com un deure, sota el control judicial. Estan subjectes a tutela

els menors no emancipats que no estiguin sota la patria potes-

tat, els incapacitats (si la senténcia ho estableix) i els subjectes a

la patria potestat prorrogada, en acabar aquesta, excepte que es

procedeixi al nomenament d'un curador.

Les caracteristiques generals del sistema tutelar

Sistema de proteccié uniforme.

Model familiar de la tutela, on els familiars sén els primers
cridats a exercir els carrecs tutelars.

Pluralitat d’institucions de guarda legal.

Nomenament per sistema judicial (control judicial).
S’exerceix en interes i d'acord amb la personalitat dels tute-
lats.

Amb la diligéncia d'un bon pare de familia.

Ha de ser clara i transparent.

Les funcions del tutor
Tal com recull el document sobre Qiiestions basiques sobre la

incapacitacio legal i els serveis de tutela,' les principals funcions

del tutor sén:

— Respecte de la persona tutelada, la de proporcionar-li ali-

1.

mentaci6, educacié i formacid i fer tot el que calgui per a la
recuperacio de la seva capacitat i la seva integracié social.

Departament de Benestar i Familia. Qiiestions basiques sobre la incapaci-

tacid legal i els serveis de tutela. Documents de suport: serveis; 5. Generalitat de
Catalunya, 2002.



N'’és el representant legal, excepte per a aquells actes que si-
guin personalissims (contreure matrimoni, per exemple), i
necessita autoritzacié judicial per internar-la en una insti-
tucié adequada quan ho consideri necessari, aixi com per
sotmetre-la a tractaments medics que puguin posar en pe-
rill la seva vida o la integritat fisica o psiquica, incloent-hi
l'esterilitzacio.

— Respecte del patrimoni de la persona tutelada, la d’admi-
nistrar i guardar els béns que el constitueixen, fer-ne un in-
ventari quan comenci a ocupar el carrec i retre'n comptes
anualment i també quan finalitzi I'exercici de la tutela. N'és
també el representant legal i necessita autoritzacio judicial
o del consell de tutela, en el cas que existeixi, per a dur a ter-
me actes que suposin obligar el tutelat o gravar-ne els béns i
per a fer actes que impliquin la rentincia o la no-adquisicié
de drets.

— Respecte de la informacié personal de la persona tutelada, la
d’administrar tota la seva informacié personal, incloent-hi
les dades de caracter personal, informatitzades o no.

1.3.2. Curatela

En els casos en qué esdevé desproporcionat incapacitar la
persona, pero, tot i aixo, segueix sense poder-se autogestionar
en determinats aspectes de la seva vida, apareix la figura de la
curatela.

La senténcia determina la incapacitat parcial i delimita I'am-
bit en que la persona afectada ha d’administrar el seus béns i
aquell en el qual necessita I'assisténcia del curador.

El titular de la curatela no té la representacié de la persona
que esta en situacié d’incapacitat parcial, sin6é que es limita a
completar-ne la capacitat i a assistir el curatelat en determinats
actes d’administraci6 extraordinaria.



1.3.3. Administracio patrimonial

Esla persona fisica o juridica que administra els béns de la per-
sona subjecta al carrec tutelar. Aquesta figura només apareix en
els casos en que el patrimoni del tutelat és molt ampliila seva ges-
tié pot ésser molt complexa i es faci necessari per aquesta raé.

1.3.4. Defensa judicial
El jutge o jutgessa 'anomenara quan:

e Hi hagi conflicte d’interessos entre el tutor o tutora i la per-
sona tutelada, o entre tutors entre si.

e Ho exigeixin les circumstancies del menor o incapacitat
mentre no es constitueixi la tutela o curatela.

e Els titulars de la tutela o curatela no compleixin llurs fun-
cions.

e El Ministeri Fiscal hagi instat la demanda d’incapacitacio es
nomenara un defensor judicial, perque vetlli per al bon de-
senvolupament del procés judicial i per al bon govern de la
persona mentre duri el procediment.

e La seva actuaci6 s’ha de limitar a I'acte o actes que n’hagin
determinat el nomenament.

El defensor judicial és un organ tutelar de caracter temporal i
de funcié limitada, ja que és nomenat pel jutge de primera
instancia mentre no es produeix el nomenament de la persona
que ha d’exercir el carrec de tutor o curador o mentre aquesta
no exerceix les seves funcions, i en els suposits en qué hi ha un
conflicte d'interessos entre el tutor, el curador o 'administrador
patrimonial i la persona incapacitada.

1.4. Classes de tutela

1. Perlorigen, pot ser voluntaria o dativa: la voluntaria pot és-
ser la tutela familiar per escriptura publica, feta pel pare o



mare que no hagin estat privats de la potestat; 'autotutela,
que permet a qualsevol persona amb plena capacitat d’obrar
designar el seu organisme tutelar. En la tutela dativa no exis-
teix cap previsio i es realitza per ordre judicial directament.

2. Segons les funcions, les classes de tutela poden ser: tutela,
curatela, defensor judicial, administrador de béns, guarda
de fet i consell de tutela.

3. Segons el tipus de tutor, la tutela pot ser exercida per una
persona fisica o per una persona juridica.

1.5. Entitats tutelars

Sén entitats amb personalitat juridica propia que tenen com a
finalitat estatutaria I'assumpcié de tuteles i altres carrecs tute-
lars, i per tant podran complementar o suplir la manca de capa-
citat per prendre decisions quan la persona sigui declarada in-
capag¢ parcialment o totalment, a fi que la persona pugui
desenvolupar plenament tots els seus drets i obligacions, la qual
cosa no pot fer per si sola.

La llei preveu que aquestes entitats tutelars tinguin cura de:

1. La guarda i protecci6 de la persona i els béns.
2. La guarda i proteccié de la persona.
3. La guarda i proteccié6 dels béns.

En l'exercici d’aquestes funcions, les entitats tutelars han de
vetllar per 'adequada prestacio6 de serveis i, en cas que la persona
tutelada no compti amb recursos economics propis, assegurar,
mitjangant els mecanismes establerts per les prestacions socials i
sanitaries de la comunitat on resideix, la cobertura de necessitats
de la persona tutelada.

A continuacié es presenten de manera esquematica i resumi-
da alguns conceptes claus associats a les entitats tutelars.



Entitat tutelar

Entitat responsable de protegir les persones incapacitades ju-
dicialment o en procés d’incapacitacié.

Les entitats tutelars assumeixen la tutela de les persones man-
cades de suport familiar, o quan aquest no té les condicions ne-
cessaries per a garantir una atencié adequada i de protecci6 dels
drets de la persona incapacitada judicialment o en procés d'in-
capacitacié.

Proposits de l'entitat tutelar
Millora de la qualitat de vida de la persona

Defensa dels drets
® Promocio de I'autonomia personal
¢ Promoci6 de la rehabilitacié de la capacitat

Grups de poblacié que atén
* Persones amb demeéncia deguda a una malaltia neurodegene-
rativa. Cura de la vellesa assistida (en situacié d’alta de-
pendéncia o abandonament).
® Persones amb malalties mentals
¢ Persones amb disminucié psiquica

Procés d’incapacitaci6
¢ Assessorament
* Pretutela
¢ Procés d’incapacitacié
* Incapacitacié

1. Informacidé/assessorament

Informar totes les persones interessades o entitats que ho de-
manin en queé consisteix el procés de la incapacitacié i la tutela i
les seves diferents modalitats.

2. Pretutela:
a) Valoracié idiagnostic de cada cas. Aquest pas pot ser un procés
que requereixi investigacio de diferents fonts relacionades.



b) Acceptacié de la pretutela o no per part de l'entitat tutelar,

amb el consegiient compromis que se'n deriva per al cen-
tre. Aquest compromis pot ser revocat per ordre judicial,
per petici6 de la familia si aquesta ho ha sol-licitat volunta-
riament. Sempre que sigui possible, es tindra en compte
I'acceptacio de I'usuari.

c) Seguiment

Vies d’accés

Jutjat / fiscalia
Familia / tutor
Serveis socials:

— Basica: ajuntament

— Especialitzada: treball social o dels guardadors de fet
Comissi6 de tutela
Centres assistencials: del sector salut o dels serveis assisten-
cials
Entitats: voluntariat, ONG, associacions, mateixa entitat,
altres entitats de tutela (per canvi de zona, pel perfil de la
persona)
Autotutela

Arees entitats tutelars (ET)

Social
Economica
Juridica
Administrativa

Responsabilitats de les ET
Responsabilitat civil de I'entitat

Funcions del tutor

Procurar per la satisfaccié de les necessitats basiques i perque

la persona tutelada pugui portar una vida digna.



Promoure I'adquisicié o recuperacié de la capacitat i la inte-
gracio social.

Informar el jutjat sobre la situacié del tutelat i rendir comptes
anuals de 'administracio dels béns.

Executar els processos de coordinacié per assegurar la conti-
nuitat de tot el procés, aixi com per garantir 'efectivitat, 1'efi-
ciencia i la gesti6 etica d’exercici de la tutela.

Intervencions adrecgades a:
e Atencié a la persona
¢ Administraci6 dels seus béns

Eixos de 'atenci6:
Segons cada persona tutelada, les arees d'intervenci6 podrien
esquematitzar-se de la manera segiient:

1. Atencié integral biopsicosocial
e Salut
e Habitatge
e Vestit / autoimatge
¢ Alimentacié
o Satisfacci6 de les necessitats basiques
¢ Formaci6
¢ Ocupaci6
¢ QOci
¢ Rehabilitacié
¢ Integracio
¢ Tramits: documentacié basica, pensié...

2. Atencié juridicoadministrativoeconomica
¢ Consentiment informat
¢ Administraci6 de béns
¢ Autoritzacions (internament involuntari...)

3. Relacions
e Familia/tutor
e Laboral



¢ Terapeutes

Altres centres

e Companys

¢ Comunitat

* Relacions institucionals (justicia...)

Principis d’actuacio vers la persona tutelada?
No discriminaci6
Globalitzacié
Personalitzacié?

Criteris de gesti6 de les entitats tutelars
Eficacia
Efectivitat
Eficiencia
Transparencia
Accessibilitat
Organitzacié i mitjans adequats
Compliment dels indicadors de qualitat establerts

En l'exercici de la tutela i les seves diferents modalitats, és ne-
cessari articular la prestacié de serveis entre les persones juridi-
ques i les entitats prestadores de serveis, amb la finalitat de mi-
llorar l'accessibilitat, 1'efectivitat, la continuitat, la satisfaccié i
el compromis social i etic de la funcié tutelar. Per aquest motiu
es desenvolupen aquestes recomanacions, amb la finalitat de
poder afavorir aquest procés entre les entitats prestadores de
serveis i les entitats tutelars.

2. Aquests principis i criteris de gestié estan inclosos als objectius de la Co-
missié d’Entitats Tutelars de la Direccié General de Dret i Entitats Juridiques
del Departament de Justicia de la Generalitat de Catalunya.

3. Inclou els principis de dignitat i protecci6 especial de la vulnerabilitat.



1.6. Entitats prestadores de serveis

A continuaci6 es presenta de forma esquematica alguna de les
caracteristiques de les entitats prestadores de serveis que es co-
ordinen amb les entitats tutelars.

Entitat prestadora de serveis

Entitat responsable de donar serveis a les persones incapaci-
tades judicialment o en procés d’'incapacitacié en diferents am-
bits de I'atencié.

Proposits de l'entitat prestadora de servei
e Donar resposta a les necessitats d’atencié i serveis de la per-
sona incapacitada, bé sigui en I'ambit formatiu, laboral, so-
cial, de salut o sociosanitari.*

Grups de poblacié que atén
® Persones amb demencia deguda a una malaltia neurodege-
nerativa. Cura de la vellesa assistida (en situacié d’alta de-
pendéncia o abandonament).
® Persones amb malalties mentals
¢ Persones amb disminucié psiquica

Vies d’accés
¢ Familia/tutor
e Serveis socials
¢ Centres assistencials: del sector salut o dels serveis assisten-
cials
e Jutjat/ fiscalia

Arees d’entitats prestadores de serveis
¢ Atenci6 directa

4. L'entitat prestadora de serveis ha de tenir en compte I'ambit privatiu de la
persona incapacitada: gesti6 i protecci6 de la informaci6, de la intimitat i de la
seva propia imatge.



e Atenci6 indirecta
¢ Atencié economicoadministrativa

Responsabilitats de les entitats prestadores de serveis
Responsabilitat civil de I'entitat

Funcions de I'equip d’atencié

Procurar per la satisfaccié de les necessitats basiques i per-
que la persona tutelada pugui portar una vida digna.

Promoure I'adquisicié o recuperaci6 de la capacitat i la seva
integraci6 social.

Executar els processos de coordinaci6 per a assegurar la con-
tinuitat de tot el procés, aixi com per a garantir I'efectivitat i els
resultats dels procés d’atencio.

Intervencions adrecades a:
e Atencié a la persona incapacitada
e Atenci6 a la familia, els cuidadors principals i el tutor de la
persona incapacitada

Eixos de I'atencio:
Segons cada persona tutelada, les arees d'intervencié podrien
esquematitzar-se de la manera segiient:

1. Atencié integral biopsicosocial
e Salut

¢ Habitatge

e Vestit / autoimatge

e Alimentaci6

o Satisfacci6 de les necessitats basiques
¢ Formacié

¢ Ocupaci6

¢ Oci

e Rehabilitacio

¢ Integracié



2. Relacions

e Familia / tutor

e Laborals

e Terapeutes

o Altres centres

e Companys

e Comunitat

¢ Relacions institucionals (justicia...)

Principis d’actuacio vers la persona atesa
Personalitzacio6 de I'atencié
Principis etics de beneficencia, no maleficieéncia i autonomia

Criteris de gesti6 dels centres
Eficacia
Efectivitat
Eficiencia
Transparéencia
Accessibilitat
Organitzaci6 i mitjans adequats
Compliment dels indicadors de qualitat establerts




2. COORDINACIO ENTRE ENTITATS
TUTELARS I ENTITATS PRESTADORES
DE SERVEIS

Un dels punts fonamentals és partir del procés d’analisi de la si-
tuacio actual per a detectar oportunitats de millora en aquest am-

bit.

2.1. Analisi diagnostica

Es van crear tres subgrups de treball, d’acord amb el perfil ba-
sic del tutelat: persones amb una disminucié psiquica, persones
amb malalties mentals i persones amb demeéncia. Cadascun d’a-
quests grups de treball va seguir el procés de deteccié de proble-
mes o oportunitats de millora en la coordinacié entre les enti-
tats tutelars i les entitats prestadores de serveis a través de la
técnica nominal de grup. Fruit d’aquest treball es va elaborar
una Unica llista que es presenta a I'apartat segiient.

2.1.1. Deteccio de problemes o oportunitats de millora
D’entre les aportacions dels grups cal destacar les segiients:

1. Existéncia d'una manca d’informacié entre les entitats tu-
telars i les entitats prestadores de serveis.

2. Desconeixement, per part de l'entitat prestadora de ser-
veis, de la funcié que desenvolupa I'entitat tutelar.

3. Desconfianca del'entitat prestadora de serveis amb I'entitat
tutelar per desconeixement del funcionament de I'entitat.



10.

11.

12.

13.

14.

Inadequada definici6 de com s’ha de realitzar i portar a
terme la coordinacié entre les dues institucions, repercu-
tint en una inadequada gesti6 del cas.

. Manca, algunes vegades, d'un sistema de pactes i com-

promisos explicitats entre les dues institucions.

Manca d’unificacié de criteris en alguns temes relacio-
nats amb l'atencié, el suport i les gestions relacionades
amb la persona tutelada.

Existeéncia d'una imatge fiscalitzadora de I'entitat tutelar,
que no afavoreix els processos de coordinacié i confianca
per part de I'entitat prestadora de serveis.

. Existéncia de plans de treball amb el tutelat no coordi-

nats entre l'entitat prestadora de serveis i I'entitat tute-
lar.

Dificultats en alguns casos sobre aspectes relacionats
amb la gestié economica del resident (gestié dels diners
de butxaca, pagament de serveis complementaris...).
Dificultat, de vegades, de I'entitat prestadora de serveis a
I'hora d’obtenir informacié per a 'exercici adequat de la
tutela.

Existencia de demandes urgents per part dels centres, en
els quals hi ha la possibilitat de fer una previsi6 amb
temps.

A vegades, no-existéncia d’'un tnic referent per part de
I'entitat tutelar per als diferents temes relacionats amb la
gesti6 del resident, ates que existeix el referent de tutela
de I'area social, econdmica, legal...

Necessitat d’aclarir millor les responsabilitats, les tasques
i el cobriment de les necessitats del tutelat entre l'entitat
prestadora de serveis i I'entitat tutelar.

Els canvis de referents tutelars poden dificultar els pro-
cessos de coordinacié6 i seguiment del cas, si no existeix
un sistema adequat de traspas.
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15.

16.

Dificultat existent per les distancies geografiques en al-
guns casos entre l'entitat tutelar i I'entitat prestadora de
serveis.

Dificultat, en alguns casos, per assegurar una entitat
prestadora de serveis, quan el servei no es presta els 365
dies de I'any i per raons del tutelat requereix aquest tipus
de servei.

2.1.2. Amnadlisi causal

Per a fer I'analisi causal, els grups van elaborar el diagrama

d'Ishikawa o diagrama causa-efecte.

Entre les causes detectades pels membres del grup, se’n po-

den citar les segiients, entre d’altres:

1. Causes relacionades amb lentitat tutelar:

a)

b)

c)

d)

e)

)

Donar informacié insuficient a les entitats prestadores de
serveis: en que consisteix la tutela, responsabilitat del tu-
tor, sistema de treball de I'entitat tutelar.

No establir un sistema clar i transparent d’acords i pactes
entre 'entitat tutelar i I'entitat prestadora de serveis.
No-existéncia en alguns casos d'un sistema que permeti
identificar els temes pendents en relacié amb el tutelat
quan existeixi un canvi de tutor, de manera temporal o de-
finitiva. Aquest fet pot originar problemes de continuitat
en els processos relacionats amb l'atencié o el suport que
es déna a la persona tutelada.

Es relativament nou en la societat el paper de les entitats
tutelars, es podria millorar la difusié al sector sobre les se-
ves finalitats i dinamica de treball.

En alguns casos, no-coordinacié d’alguns processos del
tutelat, en el qual es treballa en paral-lel entre diferents
arees. Dificultat en la realitzacié d’'una gestié compartida.
No-existéncia, en alguns casos, d’'una sistematica de tro-



2)

h)

bades entre I'entitat prestadora de serveis i 'entitat tutelar
per a millorar-ne la coordinacio.

Algunes vegades, manca de resposta rapida per abordar
els problemes per part de l'entitat tutelar, bé sigui per
manca de recursos o dificultats de trobar entitats presta-
dores de serveis.

Necessitat de millorar la formacié continuada dels profes-
sionals per a millorar-ne la funcié i la coordinaci6 en l'e-
xercici del carrec tutelar.

Manca de recursos econdmics per abordar situacions ex-
traordinaries.

2. Causes relacionades amb l'entitat prestadora de serveis:

a)

b)

c)

d)

)

Desconeixement de la funcié i la sistematica de treball de
les entitats tutelars.

Dificultat, en alguns casos, de tenir un tnic referent per
part de 'EPS per a fer el seguiment del tutelat, o no-esta-
bliment de metodologies de treball estandarditzades amb
els diferents departaments de I'entitat tutelar.
Desconfianca o manca de sistematica en convidar el refe-
rent de tutela quan s’elabori el pla de treball interdiscipli-
nari, perque hi participi, sempre que sigui possible, de la
mateixa manera que hi participaria la familia.

En alguns casos, desconeixement de l'entitat prestadora
de serveis sobre els principals temes del pla de treball del
tutelat elaborat per 'entitat tutelar i que tinguin una im-
plicacio per a l'entitat prestadora de serveis.

Dificultat de I'entitat tutelar per obtenir informacio, espe-
cialment quan es fa l'estudi de cas abans de l'acceptaci6
del carrec tutelar.

No-unificacié de criteris sobre allo que les entitats presta-
dores de serveis consideren una urgencia i el paper del tu-
tor.



!g)

h)

En alguns casos, només es percep la utilitat de I'entitat tu-
telar quan es presenten situacions conflictives.

En alguns casos, es desconeix el funcionament de l'entitat
tutelar i només existeix la percepcié de rendibilitat econo-
mica per part de l'entitat tutelar, fet que genera descon-
fianca en l'entitat prestadora de serveis.

3. Causes relacionades amb el tutelat:

a)

b)

c)

Les capacitats cognitives del tutelat moltes vegades no li
permeten congixer el paper del tutor.

Dificultat, en alguns casos, per identificar la figura del re-
ferent amb el temps de periodicitat de les visites (quinze-
nal o mensual).

Les persones amb suport limitat i intermitent no accepten
la tutela facilment ni, per tant, el tutor.

4. Causes relacionades amb l'entorn:

a)
b)

c)

d)

e)

Necessitat de continuar desenvolupant un marc que reguli o
descrigui millorl'exercici de la tutelailes seves implicacions.
Manca d’informacié a les entitats prestadores de serveis
sobre les funcions de la tutela i les entitats tutelars.
Manca d'un sistema de coordinacié general entre entitats
tutelars i entitats prestadores de serveis, per a fer propos-
tes dins d'un marc de coordinacié.

No-compliment sistematic per part de les diferents enti-
tats de la legalitzacio i la legitimacio dels fitxers que es fan
servir i de les persones que hi accedeixen sense estar dota-
des de reglament interior de seguretat per a tractar infor-
macié personal (art. 9 de la LOPD), aixi com la no-exigen-
cia dels consentiments informats pel tractament de les
dades de caracter personal.

Necessitat de continuar el procés de suport per part de
I’Administracié6 per a I'exercici de la funcié6 tutelar per part
de les entitats tutelars.



5. Causes relacionades amb la metodologia:

a)

b)

c)

d)

e)

2.2.

No-existéncia de material divulgatiu complet de totes les
entitats tutelars en el qual s’expliciti qué representen l'e-
xercici tutelar, la dinamica i la sistematica de treball de
l'entitat.

En alguns casos, no-especificacié amb claredat de les fun-
cions del tutor i l'intercanvi d'informacié escrita amb I'en-
titat prestadora de serveis.

En alguns casos, manca d’acords signats entre entitats tu-
telars i entitats prestadores de serveis.

Necessitat de millorar els canals d'informacié i els circuits.
No existéncia d’'una sistematica per a millorar la coordina-
ci6 entre entitats tutelars i entitats prestadores de serveis.

Propostes d’intervenci6

Partint de I'analisi causal, es van fer una série de propostes

per a millorar la coordinacié entre les entitats tutelars i les enti-

tats prestadores de serveis.

1.

4.

Elaborar un dossier informatiu sobre el procés de la tutela
iles seves implicacions, tant per a 'entitat tutelar com per
a I'empresa prestadora de serveis. Aquest dossier s’hauria
de lliurar en el primer contacte entre l'entitat tutelar i els
responsables de 'entitat prestadora de serveis.

. Sempre que s’inicii un procés de seguiment d'un tutelat

amb una nova entitat prestadora de serveis, fer una visita
de presentacio dels responsables i el referent de I'entitat tu-
telar a 'entitat prestadora de serveis.

. En aquest marc de la primera visita, explicar en qué con-

sisteix el carrec tutelar, les seves funcions i que s’espera de
I'entitat prestadora de serveis per a l'exercici adequat de la
funcié6 tutelar.

Formalitzar els acords i els pactes en un document formal



signat entre I'entitat tutelar i I'entitat prestadora de serveis,
en el qual queden registrats els principals acords i I'inter-
canvi d'informaci6 realitzats.

. Lliurar per escrit a 'entitat prestadora de serveis els tele-

fons i les persones de contacte de manera ordinaria i ur-
gent, segons els diferents temes que calgui tractar en el se-
guiment del tutelat.

. Facilitar la informacié de la persona tutelada necessaria

per a l'exercici de la funci6 especifica, tant de I'entitat tute-
lar com de l'entitat prestadora de serveis. Per exemple, a
una entitat prestadora de serveis de salut li cal informacié
sobre els antecedents medics i psiquiatrics previs a l'ingrés.
Es recomana definir la informaci6é necessaria per donar
continuitat als processos d’atencié6 de la persona tutelada.

. Crear un sistema de coordinaci6 periddica, com a minim

de manera anual, entre els responsables de I'entitat tutelar
i la direcci6 de 'entitat prestadora de serveis, per avaluar el
seguiment de la feina portada a terme.

. Potenciar el coneixement de les entitats tutelars per part

de les entitats prestadores de serveis i viceversa.

2.2.1. Proposta de dossier informatiu

L’objectiu d’aquest dossier és facilitar la informacié actualit-
zada sobre qué implica I'exercici de la tutela. A continuacié6 es
presentaran de manera esquematica un seguit d’items recoma-
nats per a incloure en 'elaboracié del manual de presentacié de
I'entitat tutelar a I'entitat prestadora de serveis:

. El procés tutelar

a) En que consisteix el procés d'incapacitacié
i. Drets i deures de la persona incapacitada
ii. Que suposa la incapacitacié

b) Definici6 del carrec tutelar



2.

c)
d)
e)
),
g)

Contingut de la tutela

Que s’entén per entitat tutelar

Sistemes de regulacié i control de la tutela

Marc étic i organitzatiu de les entitats tutelars
Organismes amb els quals es relaciona en l'exercici de
la tutela

Presentacio de I'entitat tutelar

a)
b)
c)
d)
e)
),
g)

h)

i)
7

k)
)

a)

b)

Nom

Missio, visi6 i valors

Objectius de I'entitat

Poblacié que atén

Ambit geografic

Breu evoluci6 de I'entitat

Organigrama (amb especificaci6 dels responsables de
"area social)

Persones de contacte per a diferents situacions que es
puguin presentar

Paper del referent i auxiliar de tutela

Sistema de participacié i coordinacié en l'elaboracié
d’un pla de treball interdisciplinari individualitzat
Sistema de seguiment de la persona tutelada
Programes que es porten a terme des de I'entitat tutelar

. Documentaci6 necessaria:

Especificacié de la documentacié que ha de lliurar
'entitat tutelar quan s’inicia un seguiment del tutelat i
després de manera periodica (presentaci6 de la senten-
cia i acceptaci6 del carrec tutelar...)

Documentacié que cal adjuntar per part de l'entitat
prestadora de serveis per a l'exercici adequat del car-
rec tutelar (informe de la situacio social, dels aspectes
medics, tractament, estat cognitiu i funcional, progra-
mes individuals de treball, aspectes rellevants que ne-
cessiti saber 'entitat tutelar...)



¢) Presentaci6 dels protocols basics de funcionament per a
casos d'urgéncies amb especificacié de les situacions que
es consideren urgents (mort, fuga, ingrés hospitalari)

4. Elaboraci6 d'una carta de presentacio als centres per part
de les entitats tutelars

5. Enviament d'informaci6 existent, bé sigui del Departa-
ment de Benestar i Familia, bé d’altres entitats, sobre el pa-
per de les entitats tutelars i la tasca que han de fer

6. Proposta de document inicial per iniciar el document de
pactes i acords entre l'entitat tutelar i 'entitat prestadora
de serveis

7. Situacions que cal notificar a I'entitat tutelar i sistema de
notificacié:

a) Permisos i sortides

b) Canvis i circumstancies que surtin de la norma-
litat

¢) Programacié de visites mediques amb antelacio, per a
intentar cobrir 'acompanyament

d) Especificaci6 del nom del referent i auxiliar de tuteles,
aixi com del sistema per a poder contactar amb ells

e) Full de registre de documentacié d’objectes personals

2.2.2. Gestié de la documentacio basica del tutelat i que
es derivi de la coordinacié entre Uentitat tutelar i
lentitat prestadora de serveis

Amb la llista segiient es pretén donar una orientaci6é sobre
com gestionar la informacié d’acord amb les necessitats que en
tinguin les entitats prestadores de serveis i 'entitat tutelar.



Informacié que es recomana facilitar o intercanviar

Entitat tutelar a entitat
prestadora de serveis

Centre prestador de serveis
a entitat tutelar

Informacié de l'entitat tutelar:

Acreditacié de la representa-
ci6 legal del tutelat per part de
I'entitat tutelar (copia de l'acte
del'acceptacio del carrec®)

Documentacié de presenta-
ci6 del'entitat

Especificaci6 del referent tu-
telar

Sistema d’avis per a casos
d’urgeéncies

Informacio del centre o EPS (en-
titat prestadora de serveis):

Copia del Reglament de re-
gim interior

Contracte

Copia de Resolucié ICASS

Informes:

Social
Medic
Familiar
Ocupacional
Lleure

Documentacio del tutelat:

Original targeta sanitaria
(segons els pactes i els acords
amb l'entitat tutelar)

Copia DNI

Informes:

Social

Medic

Familiar

Ocupacional

Lleure

Informacié econdomica i pa-
trimonial

Documentacio del tutelat:

Original DNI

Llibre de familia

Testament

Testament vital i/o voluntats
anticipades

5. Dins de la informacié que es pot demanar consultar, també hi ha la
senténcia d'incapacitacié per a veure'n 'abast. S'aconsella comentar amb I'enti-
tat tutelar quines seran les responsabilitats del tutor d’acord amb l'abast de la

senténcia d’incapacitacio.



Informacié que es recomana facilitar o intercanviar

Entitat tutelar a entitat
prestadora de serveis

Centre prestador de serveis
a entitat tutelar

Copia de la targeta sanitaria
Original de la cartilla de la SS

Aspectes economics:

Numero de compte corrent
per a domiciliacié bancaria de
quotes

Informacié sobre voluntats
anticipades.

Aspectes economics i patrimo-
nials:

Tarifa ptblica de preus

Autoritzacié de qualsevol
despesa

Llibretes d’estalvi o bancaries

Assegurances

Originals d’escriptures o do-
cuments que acreditin la titula-
ritat del tutelat

Claus de béns immobles o
caixes fortes

Objectes de valor

Autoritzacions:

Consentiment informat per
a procediments de risc

Sol licitud d’autoritzacié per a
la utilitzaci6é de dades de carac-
ter personal

Autoritzacions:

Autoritzacié per a qualsevol
tipus de sortides per part del
tutelat (sempre que hagin d’es-
tar autoritzades)

Autoritzacié per a 1'is espe-
cific de les dades de caracter
personal

Autoritzacié per a interven-
cions en situacions d'urgeéncia

S’ha de tenir en compte que abans de demanar qualsevol in-

formacié o documentacié a una persona fisica identificada o

identificable és necessari donar compliment al que diu l'article

5.1 de la LOPD:



1.

Els interessats als quals se sol-liciten dades personals hau-
ran de ser informats préviament de forma expressa, preci-
sa i inequivoca de:

a) L'existéncia d'un fitxer o tractament de dades de
caracter personal, de la finalitat de la recollida d’a-
questes i dels destinataris de la informacio.

b) El caracter obligatori o facultatiu de la seva resposta a
les preguntes que els siguin plantejades.

¢) Les conseqiiencies de I'obtenci6 de les dades o de la ne-
gativa a subministrar-les.

d) La possibilitat d’exercir els drets d’accés, rectificacio,
cancel-lacié i oposicié.

e) Laidentitatil’adreca del responsable del tractament o,
si escau, del seu representant.

2.2.3. Sistema de coordinacio en el dia a dia

A continuacié s’exposen un seguit de recomanacions que po-

den ajudar a millorar la coordinacié entre I'entitat tutelar i I'en-

titat prestadora de serveis.

1.

Es visitara regularment al tutelat per part del referent de
tutela (minim mensual) i per part de 'auxiliar de tutela.

. Regularment el referent de tutela preguntara al personal

de referencia del centre si existeixen temes pendents o si-
tuacions que calgui comentar.

. Es fara, mensualment i sempre que sigui necessari, un se-

guiment sobre el desenvolupament del pla d’atencié inter-
disciplinari proposat i la resposta i evolucié de la persona.
Com a minim anualment, es fara una visita de seguiment
meés profunda i extensa amb l'adreca del centre per a iden-
tificar temes a tenir en compte en el procés de millora de la
coordinacié entre 'EPS i I'entitat tutelar i planificar el ca-
lendari d’intervencions si escau.
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5. El referent de tutela deixara constancia en I'expedient del

tutelat dels temes tractats i els temes pendents, amb la fi-
nalitat de poder assegurar una continuitat en el procés d’a-
tencié i suport a la persona tutelada.

. Els temes pendents del tutelat que tinguin a veure amb di-

ferents arees de l'entitat tutelar es notificaran, i se'n dei-
xara constancia per escrit dins dels sistema de comunica-
ci6 interna de I'entitat tutelar.

. Amb la finalitat de poder avaluar com ha anat la coordina-

ci6 entre les entitats tutelars i les entitats prestadores de
serveis, es podran dissenyar una seérie d'indicadors basics
relacionats amb aquesta coordinacié. Aquests indicadors
poden incloure, per exemple, temes com indicadors d’acti-
vitat o incideéncies presentades relacionades amb la cober-
tura de responsabilitat envers la persona tutelada.

2.2.4. Sistema per a garantir la proteccio de dades i

confidencialitat de la informacié

Les entitats tutelars i les entitats prestadores de serveis tenen
un marc normatiu en materia de drets relatives a la informacié i
protecci6 de dades de caracter personal:

— Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de

dades de caracter personal.

— R.D. 994/1999, d’11 de juny, sobre mesures de seguretat en

el tractament de les dades informatitzades.

— R.D. 1332/94, de 20 de juny, pel qual es desenvolupen alguns

preceptes de la Llei organica de regulacié del tractament auto-
matitzat de les dades de caracter personal.

— Llei 41/2002, de 14 de novembre, basica reguladora de I'au-

tonomia del pacient i de drets i obligacions en materia d’'in-
formaci6 i documentaci6 clinica.

— Llei21/2000, de Catalunya, sobre els drets d'informacié relatius

alasalut, 'autonomia del pacient i la documentacié6 clinica.



Cal tenir en compte en aquest procés de coordinaci6 que per a
poder interactuar entre diferents entitats, quan hi ha implicades
dades de caracter personal o bé informacié sobre persones fisi-
ques identificades o identificables, és necessari que, en virtut del
que disposa l'article 12.2 de la Llei organica 15/1999, de 13 de de-
sembre, s’estableixi, amb caracter previ, un marc regulador de la
responsabilitat en el tractament de la informacié dinamica (quan
es mou d’'un lloc a l'altre) a fi i efecte de delimitar la responsabili-
tat entre I'emissor i el receptor mentre la informacio es trasllada
entre tots dos. Tanmateix, és necessari que, tant I'emissor de la
informacié com el receptor compleixin els requisits exigits per
I'article 9 delaLlei 15/1999, de 13 de desembre, per a poder tractar
informacio de tercers. Cal tenir en compte que és imprescindible
que totes les institucions que tractin dades de caracter personal
hagin declarat els seus fitxers davant 'agéncia corresponent.

Al'apartat 2.2.2 de la Gesti6 de la documentacio basica del tu-
telati que es derivi de la coordinacié entre 'entitat tutelar i l'enti-
tat prestadora de serveis, s’especifiquen els aspectes que cal tenir
en compte abans de demanar qualsevol informacié o documen-
taci6 a una persona fisica identificada o identificable, ja que és
necessari donar compliment al que diu I'article 5.1 de la LOPD.

2.3. Exemples de models de documentacié

Finalment, a continuacié es presentaran als annexos un se-
guit d’exemples de procediments que podrien servir d’ajuda per
a revisar i dissenyar els processos claus per a millorar la coordi-
nacié entre I'entitat tutelar i les entitats prestadores de servei.

Aquests exemples han estat facilitats per les mateixes entitats,
ila finalitat de la seva inclusié és a titol orientatiu, és que les di-
ferents entitats facilitin I'elaboracié d’aquest material.



ANNEX 1:

EXEMPLE DE PROTOCOL DE PRESENTACIO A LES ENTITATS

PRESTADORES DE SERVEIS COM A TUTORES

Definicié: sistematica a seguir per a la presentaci6 a l'entitat

prestadora de serveis

Objectiu: estandarditzar el procediment per a fer la presenta-
ci6 a l'entitat prestadora de serveis de l'entitat tutelar com a tu-

tora i els professionals implicats.

Adrecat a: I'equip interdisciplinari del Programa de tuteles

Procediment:

Demanar hora amb
l'adreca i Treball
Social de 'EPS

W N =

A

— Visites a metges
— Acompanyament
— Urgencies

— Altres

. Presentaci6 dossier entitat
. Presentaci6 de l'equip i tasques
. Establir procediments de:
— Compra de roba i marcar-la
- Liquidaci6 diners de butxaca

Documentacié a demanar al centre:

. DNI

2. Fotocopia cobertura sanitaria Seg. Soc.

. Llibretes d’estalvis

. Claus del pis, si és de propietat, i adreca (si escau)
. Telefons familiars/amics/coneguts de referéncia

Asseguranga de defunci6 i malaltia i rebuts, i titol
de ninxol (si escau)
Rebuts de conservacié del ninxol

. Rebuts del pis de lloguer i subministraments del pis
. Copies informes medics, socials i valoracions

. Empadronament

. Relaci6 visitants

. Qualsevol tipus de documentaci6 personal
. Notificacions judicials
. Llibre de familia i escriptures




ANNEX 2: H
EXEMPLE DE PROTOCOL D’ACOLLIDA D’ACCEPTACIO DE LA
TUTELA PER L’ENTITAT TUTELAR

Definicié: protocol d’acollida.

Objectiu: establir els passos a seguir per a acollir i iniciar una
tutela.

Poblacié a qui va adregat: a totes les persones tutelades per
I'entitat, amb les diferents formes que la llei preveu.

Professionals implicats: hi actuaran totes les arees: adminis-
trativa, comptable, juridica i social. Cada area de l'entitat té as-
signats uns professionals i unes funcions a acomplir amb el seu
termini de temps corresponent.

Descripci6 de 'actuacié a acomplir I'entitat tutelar des de
I'acceptacié de la tutela

a) Acceptaci6 de la tutela al jutjat corresponent.

b) Comunicaci6 a les diferents arees.

¢) Gestions especifiques de cada area.

d) En un termini maxim de 60 dies, presentaci6 d’inventari

de béns al jutjat.
h) El procés d’acollida dura tres mesos.

Procediments de I'area social de I'entitat tutelar

Es manté una entrevista personal amb el tutelat i els profes-
sionals que l'atenen. Préviament, la coordinadora de 'area o el
professional que ha fet la valoracié del cas hauran d’informar el
centre del dia de la cita i la documentaci6 que es recollira.

En aquesta entrevista, la coordinadora presentara al referent
del cas i s'acordaran conjuntament- els aspectes segiients:



Assignaci6 de diners de butxaca, despeses personals i for-

ma de lliurament.

Carta de notificaci6 del cercapersones.

Recollida de la documentacié personal presentant els pa-

pers judicials de 'acceptaci6 del carrec tutelar:

¢ DNI original.

e Llibreta d’estalvis.

e Fotocopia de la TSI (targeta sanitaria d'identificacié).

* Sies tracta d’'un centre residencial, s’ha de signar un nou
contracte, d’acord amb el grau d’incapacitacié. En
aquest cas es valorara préviament i s’haura de sol-licitar
al centre perque el preparin.

¢ Informes medics o d’exploracions fisiques.

e Data de les properes visites meédiques i pauta actual de
medicacio.

e Altra documentacié6 personal.

Acord del régim de visites.

Informacié al tutelat dels seus drets i de queé significa estar

incapacitat.

Informacié per escrit a la familia de 'acceptacié del carrec

per part de la fundacié, i proposar-los un dia d’entrevista.

Procediments de I'area administrativa de I’entitat tutelar

Aquestes actuacions les haura de realitzar, en tots els casos, la

referent del cas.

1r.

Lliurar a la responsable de l'area economica la docu-
mentacio6 relativa al patrimoni.

2n. Lliurar al'auxiliar administratiu de 'area social la docu-

3r.

mentacié personal que cal arxivar.

Traspassar a l'auxiliar administratiu de 'area social les
dades personals, les relatives a la defuncié, a la familia
que no s’hagi inclos en I'informe de valoracié de la tute-



4rt.

la i les assignacions de diners de butxaca, per tal de llis-
tar aquestes informacions i introduir-les a la base de da-
des.
Emplenar i lliurar I'impres de “Notificacié de canvi de
domicili” a 'INSS o I'ICASS, segons el tipus de pensio.
En cas que sigui necessari, també caldra un canvi de do-
miciliacié bancaria, i sera indicat préviament pel res-
ponsable de 'area economica.
Sollicitar un certificat de la pensié que cobra a 'orga-
nisme pertinent i una copia del certificat de disminucié.
Lliurar una fotocopia del certificat de la pensié al res-
ponsable de l'area juridica.
En cas de disposar d’'una polissa d’enterrament, cal po-
sar-se en contacte telefonicament amb la companyia i
informar-los de 'acceptacié del carrec, de la necessitat
d’establir una nova adreca per a les notificacions (sobre-
tot distingir que no és el lloc on viu) i donar la de I'enti-
tat. Caldra també sol-licitar una copia de la polissa i, se-
gons el grau d’incapacitacié de la persona, caldra
signar-la de nou. Es fara arribar una copia de la polissa
a la responsable de I'area juridica abans de 60 dies, que
és la data maxima per a presentar l'inventari dels béns al
jutjat.

En cas que es trobi en un centre residencial, fer-hi
arribar una copia del contracte de la residéncia.
En cas de NO disposar d’'una polissa d’asseguranca d’en-
terrament, es valorara la necessitat de contractar-ne
una, conjuntament amb el responsable de I'area econo-
mica, i es comunicara l'encarrec de fer-ho a I'encarregat
de les polisses de I'area social.
En cas de viure o tenir un pis de propietat, fer una llista
dels objectes de valor i una copia de la clau del pis, que
es dipositara a la seu de I'entitat tutelar.



Iniciar el Pla de treball integral individualitzat, que s’-
haura de tenir confeccionat en el termini maxim de 90
dies i que, si és possible, s’haura de consensuar amb la
persona tutelada.

. Lliurar al tutelat la carta que autoritza I'entitat tutelar a

disposar de les seves dades de caracter personal perque
la signi.



ANNEX 3:
EXEMPLE DE PACTES ENTRE L'ENTITAT TUTELAR I L’ENTITAT
PRESTADORA DE SERVEIS

PARTS ACORDANTS:

Prestador del servei:

Nom del servei

Adreca

Telefon

NIF

Representant del servei
Entitat tutelar:

Nom

Adreca

Telefon

NIF

Representant de I'entitat

ACORDEN ELS PACTES SEGUENTS:

En relacié amb qui es fara carrec de I'usuari en cas
d’hospitalitzacié

En cas d’hospitalitzacié se’'n fara carrec .......ccccoeeeevveeevcnneeennnn.
Es posara en marxa el protocol d’actuacié en cas d’'urgéncia. Si
I'hospitalitzacié té lloc a través del servei residencial, la llar o re-
sidéncia avisara a I'entitat ........c.ccccevveeeeveencreeereennnen. , 1una vegada
aquesta arribi a '’hospital ja se’'n fara carrec. En tot cas no es
podra derivar a ninga cap a I'’hospital sense que vagi acompan-
yat d’'un responsable de I'entitat.

Els responsables del centre podran prendre les decisions i me-
sures necessaries de caire meédic davant qualsevol situacié

m



d’'urgéncia que no admeti demora i segons els criteris medics i la
impossibilitat de contacte amb l'entitat tutelar, sempre que que-
di prou acreditada.

En relacié amb qui es fara carrec de I'usuari en cas de baixa
laboral (quan escaigui)

Per als casos d’acolliment residencial, esta definit com a ser-
vei de caracter temporal o permanent substitutori de la mateixa
llar, i que té per objectiu I'atencié global a les persones ateses i
constituir el servei com a domicili habitual, tal com estableix el
Decret 2847/1996, de 23 de juliol, de regulacié del sistema de
serveis socials (article 5.1 d, drets dels usuaris). Per tant, s’entén
que la persona té el dret de quedar-se a casa seva si esta malalta,
i no haura de pagar un suplement econdomic a banda dels esta-
blerts en la quota mensual.

En relacié amb qui s’encarregara del control sanitari, els
acompanyaments al metge i la medicacié
El control de temes de salut, el faran conjuntament I'entitat

Les visites al metge de capcalera es faran des de la llar amb el
responsable higienicosanitari.

Amb relacié a les visites amb especialistes, I'................... sen
fara carrec. Si no pot fer-ho, l'entitat ....................... pot demanar
al centre algun servei d'acompanyament pagant-ne el preu esti-
pulat, i sempre que el centre disposi d’aquest servei.

Respecte a la medicacio, I'entitat prestadora de serveis només
administrara medicacié que sigui prescrita pel metge o especia-
lista. Per tant, U'....cccovvveenvieeeninnee, sempre haura d’informar
dels canvis de medicacid, dosi i durada.



En relacié amb qui portara a terme els tramits legals m
L’entitat tutelar sera 'encarregada de fer tots els tramits le- &
gals necessaris.

En relacié amb el regim de visites i sortides
Quant al regim de visites amb la familia, es pactara i
s’elaborara un calendari de visites sempre que sigui possible.

Es diferencien, pero, les visites de les sortides.

Les visites tenen lloc a la llar en I'horari que estableixi el regla-
ment de régim interior, segons els acords a que s’hagi arribat o
les necessitats de la persona tutelada.

En relacié amb els diners personals de I'usuari

L'entitat ......cccceeevveeennnen. abonara a I'usuari o als responsables
del servei una quantitat de diners mensuals en concepte de des-
peses personals. Aquesta quantitat es decidira d’acord amb la si-
tuacié economica de la persona i de les seves necessitats.

A aquest sistema de pactes s’hi pot adjuntar un full resum o
esquema com el que es presenta en el model adjunt.




ANNEX 4:
EXEMPLE DE FITXA D’OBJECTES PERSONALS

TUTELAT/ADA:

CENTRE:

OBJECTES PERSONALS DEL/DE LA TUTELAT/ADA:

Es queda a Uentitat

) Es lliura a Uentitat tutelar
prestadora de serveis

Entitat prestadora de serveis Entitat tutelar



ANNEX 5:

PROPOSTA ORIENTATIVA SOBRE L’
RESPONSABILITATS ENTRE LES ENTITATS TUTELARS I LES

2

ASSIGNACIO DE

ENTITATS PROVEIDORES DE SERVEIS
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ANNEX 6:
PERSONES QUE HAN PARTICIPAT EN L’ELABORACIO
DEL DOCUMENT

Volem enviar un agraiment especial a les persones de les enti-

tats tutelars i les entitats prestadores de serveis que desinteressa-

dament han participat en 'aportacié de la seva documentacié de
treball per al'elaboracio del present document de treball.
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