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1. DEFINICIÓN
Este protocolo pretende recoger el procedimiento que debe ser llevado a cabo para proponer y
efectuar la situación de baja de una persona usuaria de cualquiera de los servicios de Acufade.
2. OBJETIVOS
●
●
Establecer el procedimiento que debe llevarse a cabo para la tramitación de una baja.
Determinar y valorar los criterios e indicadores de las circunstancias personales y
contextuales para proponer la baja de una persona usuaria.
●
●
Garantizar el mayor consenso posible en la toma de este tipo de decisiones.
Facilitar a la familia el proceso de transición entre este servicio y otro posible recurso.
3. POBLACIÓN
Personal de trabajo que realiza su labor en la entidad.
4. PROCEDIMIENTO
Registrar una baja.
Hablaremos en primer lugar del proceso de registro de una baja, que encontraremos en Simply
dentro de la Demanda en vigor - Tipo de Servicio de la persona usuaria.
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Debemos registrar la baja de manera diferenciada para cada Tipo de Servicio que la persona usuaria
tenga, reflejando para ello los motivos de la misma.
Baja por no lograr la adaptación durante el periodo de prueba.
Aunque se aplican medidas para facilitar la integración de las personas usuarias (ver Protocolo de
Acogida y Adaptación), no siempre se consigue una adaptación adecuada durante los dos primeros
meses de servicio.
Si, tras valorar el caso y aplicar diferentes estrategias (según el protocolo), la persona no se adapta:
1.
Detección de dificultades:
Las profesionales que detecten signos de inadaptación deben informar a la Coordinación del
Servicio y a la TSGC correspondiente.
2.
Seguimiento inicial:
La Trabajadora Social del caso realizará un primer seguimiento con la persona o su familia.
Esta valoración se registrará en Simply y se recomendará al equipo de intervención revisarla,
para valorar nuevas estrategias que puedan aplicarse en un plazo de un mes.
3
.
.
Propuesta de baja:
Si no hay avances, la TSGC comunicará la baja definitiva en una cita presencial con la persona
usuaria y/o su familiar. También se informará sobre otros recursos disponibles.
4
Cambio de servicio como alternativa (si procede):
Si el tipo de plaza y la disponibilidad lo permiten, la Coordinación de SPAP-D y de Centros
podrá valorar un posible cambio de servicio o programa para facilitar la continuidad de
atención.
Baja a petición de la persona usuaria y/o sus familiares.
La baja del servicio a petición de la persona usuaria y/o familiares deberá solicitarse por escrito con
al menos 15 días de antelación. La persona que recibe la comunicación inicial, transmitirá la
información a la TS correspondiente, la cuál seguirá los siguientes pasos:
1
.
.
Indagar en las causas que suscitan la baja comunicándose con la persona usuaria y/o su
familia.
Si tras esa comunicación, surge alguna alternativa viable para la permanencia de la persona
en el servicio, se debe trasladar al equipo para que puedan poner en marcha las propuestas
sugeridas.
2
En caso contrario:
3.
Informar al equipo de intervención, así como a la Coordinación del servicio la fecha de baja.
Baja propuesta por el equipo.
Este tipo de baja requiere la valoración del equipo profesional y debe estar justificada por
circunstancias que impidan una atención adecuada. Algunos motivos pueden ser:
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●
Empeoramiento clínico importante que impida alcanzar los objetivos terapéuticos del
servicio.
●
●
●
Alta dependencia que requiera atención sociosanitaria constante e individualizada.
Incontinencia fecal continuada. (La urinaria, por sí sola, no es motivo suficiente).
Tratamiento farmacológico complejo, con pautas de medicación más frecuentes que cada 3
horas.
●
●
Conductas agresivas reiteradas no circunstanciales, que afecten la convivencia.
Enfermedades infectocontagiosas o trastornos mentales con episodios de alteración de
conducta continuados que alteren el funcionamiento del servicio.
Baja por defunción.
Cuando la baja de una persona usuaria esté precedida por su defunción, se procurará ofrecer
acompañamiento en el duelo a su familia pasados entre 7 y 15 días activando el proyecto de acción
social vigente que ofrezca la cobertura de apoyo emocional gratuito.
Formalización y archivado de bajas
Este apartado describe la formalización documental de la baja cuando los motivos generan una
rescisión del Contrato de Servicios y la baja de la Demanda en vigor en Simply.
1.
La TSGC debe generar el documento de "Solicitud de Baja" o bien en casos de baja
propuesta por el equipo de intervención la “Propuesta de baja”, en Simply - Informes.
2.
La TSGC se adaptará a las posibilidades de la persona usuaria/familia para formalizar la firma
del debido documento. También deberá indagar sobre la continuidad de la persona como
socia de la entidad. Solo en casos de baja por fallecimiento se podrá firmar la solicitud de
baja por la TSGC "por orden" de la familia para evitar el desplazamiento.
3.
Una vez el documento esté debidamente suscrito por ambas partes, se entregará a la
profesional de administración del servicio para añadir la documentación al expediente de la
persona usuaria tanto en Simply-Drive como en el expediente físico.
4
.
.
Para las especificidades en los procedimientos de baja según los tipos de plaza, la TSGC
deberá consultar el Protocolo de Gestión de Casos.
5
TSGC y/o Apoyos a Coordinación, según corresponda, deberán incorporar en el Informe
Mensual de Usuarias, en el apartado de “Bajas” las bajas de ese mes, comentando si la
persona desea seguir siendo socia.
6
.
.
TSGC o Administración del servicio, según se haya determinado, debe trasladar los datos de
la persona usuaria a los Históricos de todos los registros de control:
●
●
Registro de Gestión de casos.
Registro de control de la situación de dependencia/discapacidad usuarias .
7
Para finalizar el procedimiento, la TSGC deberá actualizar Simply:
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●
●
●
●
Modificando la Demanda en vigor - Tipo de Servicio de la persona usuaria en Simply,
cumplimentando Fecha de baja y seleccionando el motivo de baja.
En el caso de que la persona desee seguir siendo socia, se debe mantener la casilla
de “es socia” en Datos Generales - Simply.
Si existe algún registro PIA pendiente de elaboración, este deberá eliminarse para
evitar que lleguen las notificaciones.
Revisar que las relaciones con las trabajadoras pasan a Histórico con la desactivación
de la Demanda en vigor.
Información y asesoramiento a familias
En los pasos finales de formalización de la baja, y si la persona usuaria/familia lo desea, la TSGC
facilitará información y asesoramiento sobre posibles estrategias y recursos alternativos, así como
de posibles herramientas para afrontar la situación. Del mismo modo, se ofrecerá orientación sobre
recursos adaptados a su situación específica, tanto propios como del entorno comunitario más
cercano.
Para los casos de baja a petición de la persona usuaria y/o su familia y para los casos de defunción,
se procederá al envío o entrega de la carta de despedida en un máximo de 15 días tras la fecha de
baja.
5. PROFESIONALES IMPLICADOS
Dirección y Responsable de Calidad:
●
●
Es responsable de proporcionar los medios y de controlar el cumplimiento de este
procedimiento.
Valorar las bajas propuestas por el propio equipo de profesionales.
Coordinación de Servicios y TSGC:
●
●
●
●
●
Aprobar las solicitudes de baja en el centro.
Tramitar las bajas.
Comunicar a la familia y/o usuaria en caso de baja propuesta por el equipo de profesionales.
Registrar la baja en Simply y en el Registro de Control de Usuarios.
Responsable de realizar el seguimiento de los indicadores asociados.
Psicóloga:
●
Es responsable de valorar y estudiar, en colaboración con todo el equipo, la baja de él/la
usuario/a en el centro, planteando y practicando alternativas para su permanencia.
Comunicar a la familia, por delegación de la coordinación/TS, la propuesta de baja de la
persona usuaria.
●
TIS, TAS, TASOC y resto del equipo:
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●
●
Participar en las reuniones de evaluación para valorar la permanencia de los/as usuario/as en
el centro y presentar alternativas para su permanencia.
Plantear propuestas de baja al apoyo a coordinación.
Personal administrativo:
Recepcionar, registrar y archivar las solicitudes de bajas en los correspondientes expedientes
(físico y digital) de las usuarias.
●
6. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN, REGISTROS E INDICADORES ASOCIADOS
Procedimiento
Instrumento
Indicador
Frecuencia de
evaluación
Bajas de servicios
Simply - Altas y bajas
Análisis de los motivos Anual - Memorias de
de baja por servicios
actividad de cada
servicio
7. REVISIÓN DEL PROTOCOLO
El presente protocolo está sujeto a revisiones periódicas en función de los posibles cambios
organizacionales, las necesidades del servicio, las sugerencias planteadas por las profesionales
implicadas en su ejecución y/o las acciones de mejora implementadas a consecuencia del análisis de
las causas de las no conformidades o incidencias registradas.
8. RELACIÓN DE ANEXOS VINCULADOS AL PROTOCOLO
Estructura de protocolos. Pestaña: Comunes.
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