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O Colexio Oficial de Traballo Social de Galicia (COTSG) ten entre os seus fins 

colaborar coas administracións públicas en materia de competencias profesionais. 

Poucos ámbitos de intervención teñen tanta relevancia no campo dos Servizos 

Sociais (SS.SS.) como a promoción da autonomía persoal e atención ás persoas en 

situación de dependencia. Por iso no ano 2009 o COTSG iniciou, en colaboración 

coa Dirección Xeral da Dependencia e Autonomía Persoal da Consellería de 

Traballo e Benestar, a elaboración dunha serie de procedementos que facilitaran, 

unificaran e sistematizaran a xestión que corresponde, dentro do Sistema Galego de 

Atención á Dependencia (SGAD), aos SS.SS. Comunitarios e Unidades de Traballo 

Social de Saúde.  

Partindo da normativa vixente elaborouse un escenario conceptual composto por 

termos, formatos, dispositivos, interaccións e coordinacións, a partir da experiencia 

e os coñecementos xerados polas e polos profesionais do Traballo Social en 

Galicia, que garanten a calidade da intervención.  

Estes procedementos foron deseñados pensando nos principios que dirixen a 

profesión do Traballo Social e tendo en conta o carácter participativo, fundamentado 

no diálogo e o debate da intervención profesional. A metodoloxía empregada 

baseouse en grupos de traballo, coa supervisión por parte dun profesional externo, 

e coa dinamización, seguimento e impulso constante do persoal técnico do COTSG 

para este proxecto. A converxencia de todos estes elementos deu como resultado 

estes documentos técnicos. 

Co fin de que o presente procedemento resulte más operativo, o seu contido foi 

dividido en 5 partes: 

  Procedemento de información do SAAD  

Desenvolve o proceso de información e divulgación en relación á Lei de 

Promoción da Autonomía Persoal e Atención ás Persoas en Situación de 

Dependencia (LAPAD) destinado á cidadanía en xeral, así como o proceso 

de información destinado ás persoas coa condición de interesadas nos 

expedientes en calquera punto da súa tramitación. 

 Procedemento de tramitación da valoración do grao e nivel de 

dependencia 

Desenvolve o proceso de inicio dun expediente ata a resolución pola que se 

recoñece o grao e nivel de dependencia. 
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 Procedemento de elaboración e aprobación do PIA 

Desenvolve o proceso de deseño, proposta, resolución e modificación do PIA 

como instrumento central da abordaxe da atención ás persoas en situación 

de dependencia. 

 Procedemento de seguimento do PIA en domicilio  

Desenvolve o proceso necesario para garantir que a modalidade de 

intervención sexa a máis idónea, tendo en conta a realidade das atencións 

familiares e non profesionais prestadas nos domicilios e a situación 

sociosanitaria da persoa en situación de dependencia, e que o elemento 

tempo non supoña un axente perturbador na súa eficacia. 

 Procedemento de actuación ante situación de risco 

Desenvolve o proceso activado en caso de sospeita de que a persoa en 

situación de dependencia se atopa en situación de risco. En el determínanse 

as actuacións dunha intervención inmediata ou, no caso de non ser 

necesaria, as actuacións que leven a confirmar ou descartar a posible 

situación de risco.  

Cada un destes procedementos foi elaborado por un grupo de traballo, garantíndose 

un sistema circular de información que preserve a unicidade de todo o documento. 

O resultado de todo este proceso, de máis dun ano de duración, pasa agora a outra 

etapa na que se lle dará vida e para o cal foi elaborado. 

Así pois, trátase de converter este documento técnico nun elemento útil, eficaz, 

fiable e eficiente para as xestións competencia dos e das traballadoras sociais. 

  

  

 

 

 

 

 

 



COTSG 15 
 

I. PROCEDEMENTO DE INFORMACIÓN DO SISTEMA PARA A 

AUTONOMÍA E ATENCIÓN Á DEPENDENCIA (SAAD) 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



COTSG 16 
 

 



COTSG 17 
 

 

O procedemento de información defínese en dúas liñas: 
 

• Información xeral 

Desenvolve todo o proceso que se debe seguir para facilitar, da forma máis 

completa posible, toda a información en relación á LAPAD: principios da Lei, 

dereitos e obrigas das persoas en situación de dependencia, titulares de 

dereitos, prestacións do SAAD, graos e niveis de dependencia,... 

Trátase dun tipo de información que non está vinculada a ningún expediente 

aberto de grao e nivel e, polo tanto, pódese dar a toda a cidadanía que o 

solicite. 
 

• Información específica 

Relativa á demanda de información, por parte das persoas consideradas como 

interesadas, sobre os expedientes que teñen a solicitude de recoñecemento de 

grao e nivel en trámite, elaboración ou seguimento do PIA.  
 

Documentos de apoio: 

Documento 1: guía de información básica xeral. 

Documento 2: documentación preceptiva e complementaria. 

Documento 3: solicitude. Anexo I Decreto 15/2010. 

Documento 4: Informe de Saúde. Anexo II Decreto 15/2010. 

Documento 5: Informe Social. Anexo III Decreto 15/2010. 

Documento 6: declaración responsable do patrimonio. Anexo IX Decreto 

15/2010. 

Documento 7: autorización acceso extranet. 

Documento 8: documento base para xestión – persoa usuaria. 

Documento 9: documento base xestión – profesional. 

Documento 10: documento de información e conformidade. 

1.1. Descrición 
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1 Demanda 

O procedemento de información componse de dous fluxogramas, debido a que se 

parte dunha demanda de información que pode ser xeral ou específica. Polo tanto, 

as accións que se describen a continuación responden ás demandas de información 

recibidas nos SS.SS. Comunitarios ou Unidades de Traballo Social (UTS) de Saúde 

relacionadas co SAAD. 

A demanda de información xeral fai referencia á información xenérica solicitada, sen 

que estea vinculada nin a un procedemento particular xa iniciado nin a un PIA 

aprobado. Pode ser: conceptos básicos, definición, características do SAAD, 

requisitos, catálogo de servizos, grao e nivel, contido de PIA,…  

Toda esta información está recollida no documento de información.  

Ver documento 1 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

2 Procedemento en trámite 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

3 Procedemento de información específica 

Se a demanda de información non é xeral pasará ao procedemento de información 

específica. 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

4 Correo-e 

Información solicitada a través de correo electrónico, que poderá ser contestada 

polo mesmo medio, axuntándose os documentos que procedan. 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

1.4. Narrativa de información xeral 
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5 Chamada telefónica 

Información solicitada e contestada por teléfono.  

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

6 Visita domiciliaria 

Información solicitada no domicilio durante o transcurso dunha visita domiciliaria.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

7 Informar    

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

8 Ofrecer correo-e/carta/Fax 

Se a demanda de información se produce no domicilio ou por teléfono, pódese 

ofrecer o envío da información a través de correo electrónico, correo postal ou Fax, 

se procede. 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

9 Interesa 

A persoa demandante manifestará se está ou non interesada en recibir a 

información a través dos medios que se lle ofrecen: correo-e, carta o Fax. 

Responsable: Traballador/a social ou persoal adtvo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

10 Enviar correo-e/carta/Fax 

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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11 Resolto 

Se a información facilitada non resolveu a demanda deberáselle ofrecer á persoa 

demandante unha cita para ampliar a información no despacho.  

Responsable: Traballador/a social ou persoal advo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

12 Rexistrar 

Cando a demanda de información está resolta, rexistrase no sistema informático 

pertinente (SIUSS, IANUS, outros) do departamento de SS.SS.  

Responsable: Traballador/a social ou persoal adtvo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

13 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social ou persoal adtvo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

14 Citar 

Cando a información no da resposta á demanda, citarase á persoa.  

Responsable: Traballador/a social ou persoal adtvo. en quen deleguen os SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

15 Despacho 

A información facilitarase no departamento de SS.SS. de referencia. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

16 Informar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

17 Entregar documento información 

Ver Documento 1 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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18 Require solicitude 

No caso de que a persoa interesada desexe realizar a solicitude, informala dos 

requisitos, da documentación que debe entregar e das etapas do procedemento.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

19 Cumpre requisitos 

No caso de incumprimento dalgún dos requisitos débese informar á persoa 

demandante.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

20 Desiste 

No caso de incumprimento de requisitos, aconséllase á persoa demandante que 

desista de realizar o trámite. 

Responsable: Persoa interesada que demanda a información. 
 

21 Rexistrar 

Rexistro no sistema informático pertinente (SIUSS, IANUS, outros). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

22 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

23 Informar 

Informarase sobre as xestións necesarias para a tramitación da solicitude.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

24 Entregar documentación 

Ver Documento 2 (indica a documentación que debe acompañar á solicitude)  

Ver Documentos 3, 4, 5 y 6 (correspóndese cos Anexos I, II, III e IX do Decreto 

15/2010)  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 



COTSG 24 
 

25 Rexistrar 

Rexistrarase a intervención realizada ata o momento. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

26 Procedemento de tramitación de grao e nivel de dependencia 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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3 Procedemento información xeral 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

27 Existe cambio de circunstancias 

Este feito dáse cando unha persoa que solicitou a valoración sofre algunha 

modificación en relación á situación proposta inicialmente. A súa casuística pode 

responder aos seguintes ítems: 

•   Modificacións que afectan á persoa solicitante, a quen a represente 

legalmente ou á súa persoa coidadora principal, nos seguintes aspectos: 

   Estado de saúde. 

   Capacidade económica. 

   Unidade de convivencia (composición, dinámicas relacionais, apoio 

informal, situacións de risco social,...). 

   Outras. 

•   Modificacións que afectan ao fogar: 

   Cambio de domicilio. 

   Habitabilidade. 

   Barreiras arquitectónicas, tanto no fogar como na contorna. 

   Outras. 

• Modificacións que afectan ás prestacións de atención á dependencia: 

   Non responde ás expectativas/necesidades da persoa solicitante. 

   Aparición de novos servizos de apoio. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

1.5. Narrativa de información específica 
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28 Dentro de prazos de resolución 

 A Administración disporá de tres meses para resolver o procedemento de 

recoñecemento de grado e nivel de dependencia, a contar dende o momento en que 

a solicitude completa entra no rexistro do órgano competente para a instrución e 

resolución do expediente; igualmente disporá doutros tres meses, dende que se 

resolve o grao e nivel de dependencia, para a elaboración e aprobación do PIA.   

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

29 Informar 

Se está dentro de prazo, informarase desa circunstancia e de que non se requirirá 

ningunha xestión, porque a resolución da valoración de grao e nivel ou, no seu caso, 

de PIA está pendente. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

30 Rexistrar 

Rexistro no sistema informático pertinente (SIUSS, IANUS, outros). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

31 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

32 Acredita ser solicitante ou representante  

A acreditación realizarase da forma establecida regulamentariamente. Gardarase no 

expediente a fotocopia da acreditación. Dita acreditación non será necesaria cando 

a ou o profesional coñeza a identidade da persoa interesada.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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33 Informar protección de datos 

A Lei Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter Persoal (LOPD) 

establece a debida protección dos datos de carácter persoal, neste caso en relación 

aos datos da persoa solicitante; e a  Lei 30/1992 de Réxime Xurídico das 

Administracións Públicas e do Procedemento Administrativo Común (LRJAP-PAC) 

establecen a quén se lle pode dar esa información, neste caso ás persoas 

consideradas no expediente: á persoa solicitante, ou quen a represente legalmente, 

ou a persoa gardadora de feito. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

34 Acredítao 

A acreditación de ser a persoa solicitante, ou quen a represente legalmente, farase 

mediante a seguinte documentación: DNI, libro de familia, documento de titoría, de 

acollemento, ou outros que sirvan para este fin. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

35 Rexistrar 

No caso de que non se acredite a súa identidade, non poderá ser destinatario/a da 

información referente ao expediente; este feito será rexistrado no sistema 

informático pertinente (SIUSS, IANUS, outros). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

36 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

37 Autorización de acceso a expediente 

Ver Documento 7   

Responsable: Persoa solicitante.  

 

38 Consultar datos 

Obterase a información necesaria do expediente a través da extranet do Sistema 

Informático Galego de Atención á Dependencia (SIGAD).  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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39 Informar 

No caso de que se superen os tres meses estipulados no Decreto 15/2010, 

comprobarase o estado do expediente e informarase á persoa solicitante. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

40 Require xestión 

A consulta de información pode dar lugar á necesidade de realizar xestiones.   

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

41 Rexistrar 

Rexistrarase no sistema informático pertinente (SIUSS, IANUS, outros).  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

42 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

43 Informar e asesorar sobre procedemento 

Informarase á persoa solicitante , ou a quen a represente, sobre a xestión a realizar. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

44 Notificar cambios 

Sempre que sexa posible e a persoa solicitante manifeste a súa conformidade por 

escrito. A ou o traballador social realizará dita notificación, preferentemente por 

medios telemáticos, informáticos ou electrónicos.   

Ver Documento 8, 9 y 10 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

45 Comprobar resultados 

Comprobarase, preferentemente por vía telemática, que a xestión realizada foi 

rexistrado no expediente en trámite do SIGAD. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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46 Resolto 

Considerase resolto cando está comprobado que a xestión foi efectiva. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

47 Realizar xestións 

Se se constata que a xestión non foi efectiva, será necesario volver a realizala. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde, 

persoa solicitante ou quen a represente. 

 

48 Comunicar a interesada 

Comunicaráselle á persoa interesada o resultado das xestiones. Esta notificación 

poderá realizarse, persoalmente, por teléfono, por mensaxe de texto a móbil ou por 

correo-e. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

49 Rexistrar 

Arquivarase o procedemento realizado. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 

50 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 

 



COTSG 30 
 

 

 

 

Documento 1: guía de información básica xeral 

1.6. Documentos de apoio  
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Documento 2: documentación preceptiva e complementaria 
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Documento 3: solicitude. Anexo I Decreto 15/2010 
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Documento 4: Informe de Saúde. Anexo II Decreto 15/2010 



COTSG 39 
 

 

 



COTSG 40 
 

 

 
 
 

Documento 5: Informe Social. Anexo III Decreto 15/2010 
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Documento 6: declaración responsable do patrimonio. Anexo IX Decreto 15/2010 
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Documento 7: autorización acceso extranet 
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Documento 8: documento base para xestión – persoa usuaria 
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Documento 9: documento base para xestión - profesional 
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Documento 10: documento de información e conformidade 
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II. PROCEDEMENTO DE TRAMITACIÓN DA VALORACIÓN DO 

GRAO E NIVEL DE DEPENDENCIA 
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Este fluxograma desenvólvese dende que nos SS.SS. Comunitarios ou UTS de 

Saúde de referencia se empeza a preparar a documentación que debe acompañar á 

solicitude e a súa remisión ao Departamento Territorial (D.T.) co fin de iniciar o 

procedemento da valoración do grao e nivel de dependencia, ata a resolución e 

notificación do grao de dependencia por parte do D.T. contemplando as 

consecuencias derivadas da mesma. 

Finalízase coa conexión ao fluxograma de elaboración de PIA. 

Documentos de apoio: 

Documento 11: instrución aclaratoria da Dirección Xeral da Dependencia e 

Autonomía Persoal. 

Documento 12: solicitude de documentación á persoa usuaria ou a quen a 

represente. 

Documento 13: comunicación de cambios de datos / situación da persoa en 

situación de dependencia. 

Documento 14: desestimento ou renuncia. 

Documento 15: documento de autorización de acceso ao expediente SGAD. 

 

 

 

2.1. Descrición 
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Solicitude 
 valoración inicial

Homologación Revisión por mellora 
ou agravamento

Realizar entrevista /
comprobar documentos

Visita 
domiciliaria

Informe Social / 
proposta 

Completo
Solicitar 

documentación

Si

Non

Si

Presenta 
documentos

Finalizar

Remitir a D.T.

Renuncia a 
tramitación

Firmar 
renuncia

Finalizar

Emisión 
Informes

Non

Non

Renuncia a 
tramitación

Si

1

4

5
6 7 8 9

10

Require 
documentación  a 

solicitante

Entrega 
documentación

11

19

20

21

Non

Si

27

Rexistrar
Non

12

13

14

15

22

23

Non

Solicitar documenta-
ción a Comunitarios 

/ Saúde

2 3

Rexistrar

Require 
documentación  
de Comunitarios 

/ Saúde

Solicitar 
documentación a 

solicitante

16 17
18

Non

Si

Si

Rexistrar

28

Si

Comunicar 
a D.T.

Notificar arquivo

Remitir a D.T.
24

25

26

Arquivar

 

 

 

 

 

2.2. Fluxograma de tramitación de valoración de grao e nivel de dependencia 
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1 Solicitude valoración inicial 

Para cumprimentar a solicitude e anexos para o recoñecemento da situación de 

dependencia e do dereito ás prestacións do SAAD consultar a instrución aclaratoria 

nº 7/2010 da Dirección Xeral da Dependencia e Autonomía Persoal. 

Ver documento 11  (Instrución aclaratoria ) 

Prodúcese cando se dá calquera das seguintes situacións: 

• Non se solicitou con anterioridade a valoración da situación de dependencia. 

• Por unha resolución denegatoria da situación de dependencia, tras a cal 

tense que esperar dous anos para formular unha nova solicitude (art. 31 

Decreto 15/2010); pode solicitar con anterioridade a dito período no caso no 

que se acredite debidamente un erro no diagnóstico ou na aplicación do BVD, 

ou unha variación na situación da contorna habitual. 

• Por arquivo da solicitude, a causa de desistimento ou renuncia.  

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente. 
 

2 Homologación 

Á persoa que teña recoñecidos de 45 a 72 puntos de complemento de necesidade 

de axuda dunha terceira persoa recoñéceselle un grao III nivel 2 de dependencia 

(disposición adicional terceira Decreto 15/2010). 

Non será preciso que se presente o Informe de Saúde nin que se realice unha nova 

valoración. 

Ver documento 11  (Instrución aclaratoria ) 

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente. 
  

3 Revisión por mellora ou agravamento 

Prodúcese cando se ten recoñecido o grao e nivel de dependencia, e a situación da 

persoa en situación de dependencia mellorou ou se agravou.  

Poderá ser iniciado de oficio polo Órgano de Valoración e Asesoramento ou a 

instancia da persoa interesada. 

2.3. Narrativa de tramitación de valoración de grao e nivel de dependencia 
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Ver documento 11  (Instrución aclaratoria ) 

Responsable: Persoal técnico do D.T. ou persoa solicitante ou quen a represente. 
 

4 Realizar entrevista / comprobar documentos 

No despacho desenvolverase a entrevista onde se recollerá a información necesaria 

e a documentación pertinente para completar o expediente.  

Axudaráselle á persoa solicitante, se así o require, na cumprimentación dos distintos 

anexos. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

5 Completo 

Considerarase completo o expediente cando a persoa solicitante, ou quen a 

represente legalmente, aporte a documentación que é da súa responsabilidade e 

que se recolle no artigo 21 do Decreto 15/2010.  

É imprescindible, como boa práctica, que os expedientes se presenten completos, 

para evitar sucesivas solicitudes de requirimento de documentación á persoa 

solicitante, así como o exceso innecesario de tramitación burocrática. 

Situacións exentas de presentar documentación (arts. 21 e 22 Decreto 15/2010): 

a) En solicitudes de homologación con recoñecemento de necesidade de 

terceira persoa con puntuación igual ou maior a 45 puntos, non será 

necesario presentar o Informe de Saúde.  

b) En solicitudes con autorización de consulta de datos da situación económica, 

non será necesario presentar declaración do IRPF nin pensións ou 

prestacións que estean en poder das diferentes Administracións Públicas. 

c) En solicitudes con autorización de acceso aos datos do DNI por medios 

dixitais, non será necesario presentar o DNI ou documento acreditativo en 

soporte papel. 

d) Calquera outra documentación que, de acordo coa lexislación vixente, poida 

obter a Administración galega polos seus propios medios (certificado de 

minusvalía, resolución de grao e nivel de dependencia,…). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  
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6 Solicitar documentación 

Solicitarase a documentación que falta, tendo en conta os arts. 21 y 42.4 do Decreto 

15/2010, citando á persoa solicitante para unha data concreta; de non ser posible a 

cita, deberase achegar a documentación nun período máximo de 15 días hábiles.   

Ver documento 12 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

7 Presenta documentos 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

8 Renuncia a tramitación 

De non presentar a documentación pasado o día da cita ou os 15 días estipulados 

para elo, contactarase coa persoa solicitante ou con quen a represente legalmente, 

co fin de comprobar se desexa continuar co trámite ou pola contra renuncia ao 

mesmo. 

No caso de que renuncie a continuar coa tramitación do expediente requiriráselle a 

sinatura dun documento de renuncia ao trámite; de negarse a persoa interesada ou 

quen a represente, á sinatura do documento, farase constar no documento de 

comparecencia. 

No caso de que non presente a documentación solicitada e desexe continuar coa 

preparación do expediente, logo de facilitarlle información sobre os efectos da falta 

de documentación, continuarase co procedemento.  

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

9 Rexistrar 

No caso de que a persoa solicitante, ou quen a represente legalmente, renuncie a 

continuar co trámite de valoración de grao e nivel de dependencia, arquivarase o 

expediente, rexistrando a intervención e finalización da mesma no sistema 

informático correspondente (SIUSS, IANUS, outros). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

10 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  
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11 Visita domiciliaria  

Realizarase a visita domiciliaria para valorar as características da contorna, a 

dinámica relacional e a calidad da atención recibida ou das necesidades que 

presenta coa finalidade de cumprimentar o Informe Social. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

12 Informe Social / proposta  

Deberase remitir xunto coa solicitude e coa documentación inicial, segundo o 

establecido no art. 23 do Decreto 15/2010. Na instrución aclaratoria nº 7/2010 da 

Dirección Xeral da Dependencia e Autonomía Persoal indícanse pautas técnicas 

para a correcta cumprimentación do Informe Social. 

Ver documento 5   (Anexo III Decreto 15/2010) 

Ver documento 11  (Instrución aclaratoria ) 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde.  

 

13 Rexistrar 

A solicitude poderase rexistrar nos lugares contemplados polo art. 38 da LRJAP-

PAC: Rexistros da Xunta de Galicia, da Administración Xeral do Estado, en Correos 

en sobre aberto e selado, e nos rexistros da xanela única dos concellos que teñan 

convenio coa Xunta de Galicia.  

Ver documento 3   (Anexo I Decreto 15/2010) 

Xunto coa solicitude remitirase o Informe de Saúde, o Informe Social e a declaración 

responsable do patrimonio, así como o resto da documentación preceptiva ao D.T. 

da Consellería de Traballo e Benestar. 

Ver documentos 4, 5 e 6 (Anexos II, III y IX Decreto 15/2010) 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente, ou traballador/a social dos 

SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
 

14 Remitir a D.T. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente, ou traballador/a social dos 

SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
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15 Require documentación a solicitante 

Unha vez examinada a solicitude presentada polo órgano do D.T. da Consellería 

competente en materia de SS.SS., se esta non reunise os requisitos esixidos ou non 

se acompañase da documentación necesaria (segundo establece o art. 21 do 

Decreto 10/2010) requirirase á persoa interesada que, no prazo de 10 días hábiles, 

contado dende o día seguinte á recepción da notificación do requirimento, emende a 

falta ou acompañe os documentos preceptivos, con indicación de que se así non o 

fixese, terase por desistido da súa petición. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

16 Require documentación de Comunitarios / Saúde 

O D.T. poderá solicitar ampliación dos informes que considere conveniente (art. 28 

Decreto 15/2010). Estes informes deberán ser solicitados ás e aos profesionais dos 

SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde de referencia. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

17 Solicitar documentación a Comunitarios / Saúde 

Documento Interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

18 Emisión Informes 

A ou o traballador social elaborará e emitirá o Informe Social correspondente aos 

informes complementarios solicitados. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
 

19 Solicitar documentación a solicitante 

Documento Interno da Consellería 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

20 Entrega documentación 

A persoa solicitante, ou quen a represente, entregará a documentación preceptiva 

no prazo de 10 hábiles, se así non o fixese declararase desistida da súa petición 

(art. 24 Decreto 15/2010).  

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente. 
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21 Renuncia a tramitación 

A persoa solicitante, ou quen a represente, poderá desistir da súa petición ou ben 

renunciar aos dereitos recoñecidos nunha resolución previa. O desistimento ou a 

renuncia formularanse por escrito, por calquera outro medio que permita a súa 

constancia ou mediante a comparecencia da persoa lexitimada nas dependencias 

do D.T. competente en materia de SS.SS. Neste último suposto, o órgano 

competente cumprimentará a oportuna dilixencia, que deberá ser asinada pola 

persoa interesada (art. 17 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente. 
 

22 Firmar renuncia 

Se a persoa solicitante, ou a quen a represente, se negase á sinatura da dilixencia 

de renuncia o órgano competente farao constar na mesma.  

Ver documento 13 (ou dilixencia de comparecencia) 

Responsable: Persoal técnico do D.T. ou traballador/a social dos SS.SS. 

Comunitarios ou UTS de Saúde. 
 

23 Comunicar a D.T. 

Pasado o prazo establecido para a emenda da solicitude, aínda no suposto de que a 

persoa interesada asinase a dilixencia de renuncia, pero tendo constancia da non 

continuidade co trámite de emenda, comunicarase a situación ao D.T., 

preferentemente por medios telemáticos, informáticos ou electrónicos de estar 

dispoñibles. 

Ver documento 9 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
 

24 Remitir a D.T. 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde. 
 

25 Arquivar 

Responsable: Persoal do D.T. 
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26 Notificar arquivo 

 A notificación do arquivo realizarase por escrito á persoa interesada. 

Documento Interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

27 Rexistrar 

Rexistrarase no sistema informático correspondente e daráselle fin á intervención. 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

28 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

29 Situación emerxencia / < 3 anos 

O artigo 26 do Decreto 15/2010, indica que o inicio do procedemento farase por 

orde de entrada dos expedientes, a excepción dos casos seguintes, que se 

priorizarán: 

• Menores de tres anos 

• Situación de emerxencia; os expedientes cuxo Informe Social e Informe de 

Saúde acrediten unha situación de emerxencia, terán prioridade na 

tramitación, cando así o aconsellen razóns de interese público debidamente 

documentadas ou obxectivadas cando leven consigo:  

 Unha situación de desamparo ou de abandono. 

 Malos tratos físicos ou psíquicos. 

 Situación de risco grave ou inminente para a integridade física ou 

psíquica da persoa solicitante.  

A documentación que debe acompañar á solicitude, segundo o art. 21 do Decreto 

15/2010, achegarase á maior brevidade posible, aínda que para a tramitación do 

expediente será suficiente coa presentación da solicitude, debidamente 

cumprimentada, xunto cos Informes Social e de Saúde que xustifican a situación de 

emerxencia. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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30 Priorizar citación 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

31 Cita valoración 

O Órgano de Valoración da dependencia comunicará á persoa interesada o día, a 

hora e o lugar onde se realizará a valoración da situación de dependencia, por vía 

telefónica ou por medios telemáticos ou electrónicos. A cita fixarase 

preferentemente no domicilio da persoa interesada, aínda que ocasionalmente poida 

realizarse noutro lugar (D.T). 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

32 Lévase a cabo entrevista 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

33 Imputable a interesada 

Responsable: Traballador/a Social responsable da entrevista. 
 

34 Acredita forza maior 

Cando a entrevista non poida celebrarse por causa de forza maior, esta deberá ser 

acreditado de maneira fidedigna.  

Entre outras, considerase causa de forza maior ás dificultades de saúde que 

impidan a valoración. Neste caso suspéndese a tramitación do expediente de 

valoración (ver punto 42). 

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente.  
 

35 Nova cita – acuse de recibo 

Se non se pode levar a cabo a entrevista, realizarase unha segunda cita por escrito 

e con acuse de recibo, aos efectos de deixar constancia ou non da recepción da 

nova citación.  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

36 Confirmar cita 

A asistencia á cita deberá de ser confirmada.  

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente. 
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37 Arquivar 

De non confirmarse a cita, paralizarase o procedemento e no prazo de tres meses 

producirase a caducidade do expediente. (art. 27.3 Decreto 15/2010). Seguidamente 

procederase ó arquivo do expediente, de acordo co establecido no art. 92 da 

LRJAP-PAC. (art. 27.3 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

38 Notificar arquivo 

A notificación do arquivo realizarase por escrito á persoa interesada. 

Documento Interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

39 Rexistrar 

Rexistrarase no sistema informático correspondente e darase por finalizada a 

tramitación do recoñecemento de grao e nivel de dependencia. 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

40 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

41 Dificultades de saúde 

No momento da citación a persoa interesada poderá instar a suspensión da 

tramitación ao encontrarse nunhas condicións de saúde que impidan a aplicación do 

BVD.  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

42 Suspender trámite 

Suspéndese a tramitación do expediente de valoración, ata que se dean as 

circunstancias de saúde que posibiliten a valoración (art. 27.4 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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43 Comunicar nova situación de saúde 

A persoa solicitante debe comunicar aqueles cambios que se producen no seu 

estado de saúde e que permiten que se poida aplicar o BVD (art. 27.4 Decreto 

15/2010). 

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente.  
 

44 Arquivar 

O expediente permanecerá en suspenso ata que a persoa interesada comunique un 

cambio no estado de saúde que posibilite a súa valoración ou, do contrario, 

comunique unha situación que impida que se realice a valoración definitivamente, 

suposto no que se procederá ao arquivo do expediente (art. 27.3 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

45 Notificar arquivo 

A notificación do arquivo realizarase por escrito á persoa interesada. 

Documento Interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

46 Rexistrar 

Rexistrarase no sistema informático correspondente e darase por finalizada a 

tramitación de recoñecemento de grado e nivel de dependencia. 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

47 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

48 Aplicar BVD ou EVE  

A aplicación do BVD ou EVE establecido normativamente realizarase na contorna 

habitual da persoa solicitante, aínda que ocasionalmente poderase levar a cabo nun 

lugar distinto (art. 28.2 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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49 Ditame - Proposta 

Documento Interno da Consellería  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

50 Resolución de grao e nivel 

Responsable: D.T. 
 

51 Notificación a interesada 

A notificación da resolución do grao e nivel realizarase por escrito e determinará o 

grao e nivel de dependencia, indicará os servizos e/ou prestacións económicas que 

lle puideran corresponder en función do seu grao e nivel e, de ser necesario, o 

prazo máximo en que se deberá efectuar a revisión de grao e nivel declarado. A ou 

o traballador social poderán coñecer a través da extranet as resolucións de grao e 

nivel correspondentes á súa área. 

Documento Interno a Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
 

52 Presenta recurso 

Contra a resolución de recoñecemento de grao e nivel cabe presentar recurso de 

alzada ante a persoa titular da Consellería con competencias en materia de SS.SS., 

en conformidade co disposto nos arts. 107 e seguintes da LRJAP-PAC. 

Como regra xeral, a interposición do recurso non paraliza a execución do acto 

impugnado, polo que de ter recoñecido un grao e nivel implantado proseguirase coa 

tramitación do expediente (art. 111 LRJAP-PAC). 

Responsable: Persoa solicitante ou quen a represente.  
 

53 Tramitar recurso 

A resolución do recurso é competencia da persoa titular da Consellería con 

competencias en materia de SS.SS. 

Responsable: Persoa titular da Consellería de Traballo e Benestar. 
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54 Valorar recurso 

 O D.T. remitirá o expediente completo á Dirección Xeral de Dependencia e 

Autonomía Persoal. Os servizos xurídicos da Dirección Xeral estudan o expediente 

e elevan unha proposta de resolución á persoa titular con competencias en SS.SS. 

da Consellería de Traballo e Benestar.  

Responsable: Persoal da Dirección Xeral. 
 

55 Require nova baremación 

Responsable: Persoal técnico da D.T.  

56 Cita 

O D.T. comunicará á persoa interesada o día, a hora e o lugar onde se realizará 

novamente a valoración da situación de dependencia. 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

57 Aplicar BVD ou EVE 

A aplicación do BVD ou EVE establecido normativamente realizarase na contorna 

habitual da persoa solicitante, aínda que ocasionalmente poderase levar a cabo nun 

lugar distinto (art. 28.2 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
 

58 Informar recurso 

Responsable: D.T. 
 

59 Resolución 

Responsable: Persoa titular da Consellería de Traballo e Benestar. 
 

60 Información D.T. 

A través del SIGAD. 

Responsable: Persoal do D.T.  
 



COTSG 68 
 

61 Notificar a interesada 

Documento Interno da Consellería  

A resolución do recurso de alzada deberá ser notificada á persoa interesada por 

escrito.  

Responsable: Persoal do D.T.  
 

62 Resolución estimatoria 

No caso de que o recurso de alzada se estime, en todo ou en parte das pretensións 

da persoa recorrente, estarase aos efectos que a mesma resolución dispoña sobre 

a resolución xa ditada ou futura pola que se aprobe o PIA. 

Responsable: D.T. 
 

63 Proceso de valoración inicial con grao e nivel implantado 

No caso de que a resolución do recurso de alzada sexa desestimatoria á petición da 

persoa solicitante, manterase o grao e nivel valorado inicialmente de ser o caso. 

Responsable: Persoal Técnico do D.T. 
 

64 Rexistrar 

No caso que a persoa solicitante con grao e nivel de dependencia recoñecido e 

implantado, segundo o calendario establecido, desexe renunciar ao dereito 

recoñecido ou desistir na fase de elaboración e aprobación do PIA, procederase ao 

arquivo do expediente, podendo no prazo de dous anos solicitar a reactivación do 

PIA. 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

65 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 
 

66 Procedemento de elaboración do PIA 

No caso de que corresponda, a elaboración do PIA deberase continuar cos 

procedementos previstos para dito suposto.  
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2.4. Documentos de apoio  

Documento 11: instrución aclaratoria da Dirección Xeral da Dependencia e Autonomía Persoal 
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Documento 12: solicitude de documentación á persoa usuaria ou a quen a represente 
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Documento 13: comunicación de cambios de datos / situación  
da persoa en situación de dependencia 
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Documento 14: desestimento ou renuncia 
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Documento 15: documento de autorización de acceso ao expediente SGAD 
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III. PROCEDEMENTO DE ELABORACIÓN DO PROGRAMA 

INIDIVIDUAL DE ATENCIÓN (PIA) 
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Nesta liña desenvólvese o procedemento de elaboración de PIA, polo que o seu 

inicio ven determinado pola resolución de grao e nivel de dependencia. Ademais 

pódese reactivar a elaboración dun PIA que estea suspendido pola implantación do 

calendario previsto pola LAPAD, ou por reactivación logo do desestimento da 

persoa interesada na fase PIA, ou debido á solicitude de modificación do PIA activo, 

que pode derivar do procedemento de seguimento.  

Despois da resolución do PIA, descríbense os procedementos para o acceso aos 

servizos e prestacións do SGAD. 

Tamén se incorpora ao proceso a posibilidade de presentación dun recurso e 

posible renuncia á prestación por parte da persoa interesada. 
 

Documentación de apoio 

Documento 16: documento base para xestión - profesional. 

Documento 17: desestimento  ou renuncia. 

Documento 18: solicitude do Programa de Asignación de Recursos (PAR). 

Documento 19: Documento base para xestión - persoa usuaria. 

 

 

 

 

 

  

3.1. Descrición 
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3.2. Fluxograma de elaboración e aprobación de PIA 
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1 Resolución de valoración de grao e nivel 

O procedemento da elaboración do PIA iniciase de oficio polo órgano de valoración 

e asesoramento da dependencia do D.T. da Consellería de Traballo e Benestar -

sempre e cando o grao e nivel recoñecido estean dentro do calendario de 

implantación previsto na disposición final primeira da LAPAD-.  

O PIA deberá resolverse no prazo máximo de 3 meses dende a data da resolución 

de grao e nivel de dependencia (art. 15 Decreto 15/2010).  

Se a resolución se refire a un grao e nivel non implantado, o inicio do procedemento 

de elaboración de PIA terá lugar no prazo máximo de tres meses antes do primeiro 

día do ano en que se proceda a implantar o grao e nivel de dependencia de que se 

trate.  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

2 Solicitude de interesada 

O procedemento de revisión da elaboración do PIA poderase iniciar por instancia da 

persoa interesada ou de quen a represente (art. 43.3 Decreto 15/2010), sempre que 

se acredite unha variación nas condicións de saúde ou na situación do seu entorno 

que puidese motivar unha modificación do servizo ou prestación económica 

recoñecida. 

En caso de estar arquivado por desestimento da persoa interesada na fase de 

elaboración do PIA, poderase solicitar a reactivación do PIA durante os dous anos 

seguintes á resolución de recoñecemento da situación de dependencia.  

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

3 Revisión de oficio 

O PIA poderase revisar de oficio polo órgano de valoración e asesoramento da D.T. 

da Consellería de Traballo e Benestar nos seguintes supostos (art. 43.1 Decreto 

15/2010): 

a) Cando se produza unha revisión do grao e nivel recoñecido, sempre que esta 

implique unha modificación das prestacións económicas e/ou dos servizos 

recibidos. 

b) Polo traslado de residencia á Comunidade Autónoma de Galicia dende outra 

3.3.    Narrativa de elaboración e aprobación de PIA 



COTSG 97 
 

comunidade autónoma. 

c) Cando existan circunstancias obxectivamente motivadas que aconsellen a súa 

revisión. 

O PIA tamén se revisará coa periodicidade que determine o órgano superior con 

competencias en materia de dependencia e conforme aos plans anuais de actuación 

que se establezan (art. 43.2 Decreto 15/2010).  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

4 Procedemento de seguimento 

O procedemento de seguimento do PIA poderá levar aparellada unha proposta de 

modificación do PIA, debidamente motivada, da ou do traballador social responsable 

do seguimento (art. 43.1.d Decreto 15/2010). 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios e de Saúde. 
 

5 Ordenar prioridade 

O procedemento de elaboración do PIA será ordenado (art. 34 Decreto 10/2010): 

 En función do calendario de implantación 

 Polo maior grado e nivel de dependencia 

 A igual grao e nivel, pola menor capacidade económica da persoa solicitante. 

Ademais deberase ter en conta os supostos de emerxencia social (art. 16 Decreto 

15/2010): 

 Situación de desamparo ou de abandono. 

 Malos tratos físicos ou psíquicos. 

 Situación de risco grave ou inminente para a integridade física ou psíquica 

da persoa solicitante.  

Os Informes Social e de Saúde son os que deberán acreditar estas circunstancias. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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6 Analizar contidos 

Analizaranse os contidos dos Informes Social e de Saúde para comprobar que 

contemplan os seguintes aspectos:  

• información referida ás condicións persoais e de convivencia da persoa en 

situación de dependencia e das persoas convivintes reflectida no Informe 

Social 

• limitacións e necesidades de apoio detectadas no BVD da persoa en situación 

de dependencia 

• capacidade económica da persoa en situación de dependencia e/ou das 

persoas convivintes, se é o caso 

• apoios e recursos da contorna 

• condicións da vivenda, valorando a idoneidade da mesma 

• custes derivados dos recursos de apoio privados no domicilio ou na zona de 

residencia, coa posibilidade de prestación económica vinculada 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

7 Concordancia 

O persoal técnico do órgano de valoración e asesoramento constatará se coa 

información que conteñen os Informes Social e de Saúde é suficiente para 

fundamentar a proposta de PIA.  

Terán en conta os seguintes aspectos: 

• A coherencia do contido coa proposta de recurso. 

• O acordo ou discrepancia coa demanda da persoa interesada. 

• A incompatibilidade entre os servizos / prestacións do SAAD, con recursos xa 

percibidos do sistema galego de SS.SS. (cheque asistencial e acollemento 

familiar).  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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8 Solicitar ampliación de Informe Social ou Informe Saúde 

A solicitude de ampliación de informes e a súa contestación farase, de estar 

implementados os medios técnico correspondentes, por medios telemáticos, 

electrónicos ou informáticos. 

Documento interno da Consellería 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

9 Documentación completa 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

10 Solicitar documentación 

O órgano do D.T. solicitará á persoa interesada, se fose preciso, a documentación 

necesaria e complementaria para a elaboración do PIA (LRIAP-PAC). 

Documento interno da Consellería 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

11 Preséntase en prazo 

O prazo será de 10 días hábiles dende o día seguinte da recepción do requirimento 

(art. 35.1 Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

12 Suspensión de tramitación 

O prazo máximo para a suspensión do procedemento será de tres meses (art. 35.2 

Decreto 15/2010). 

De non presentarse a documentación interromperase o cómputo do prazo para 

resolver, transcorridos 3 meses declararase a caducidade do procedemento e 

arquivarase o expediente. 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

13 Solicita reactivación 

A reactivación do expediente poderase presentar durante o prazo de tres meses, 

acompañándoa da documentación requirida. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
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14 Solicitude  

A persoa interesada, ou quen a represente, poderá solicitar a reactivación da 

elaboración e aprobación do PIA mediante a presentación dunha solicitude nos 

SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde de referencia ou en calquera dos lugares 

establecidos no art. 38 da LRJAP-PAC, xunto coa documentación que lle foi 

requirida no seu momento, durante o prazo máximo de 2 años dende a data de 

resolución de grao e nivel de dependencia. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

15 Resolución 

Se a persoa interesada non realiza as actuacións necesarias para reactivar a 

tramitación (acompañada da documentación requirida) no prazo de tres meses, 

declararase a caducidade do procedemento e emitirase a resolución do arquivo do 

expediente (art. 35.2 Decreto 15/2010).  

Responsable: Titular do D.T. 
 

16 Comunicar a SS.SS. Comunitarios / Saúde responsable 

Documento interno da Consellería 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

17 Notificar a interesada 

Remítese unha notificación da resolución á persoa interesada. 

Documento interno da Consellería 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

18 Arquivo definitivo 

Arquivarase o expediente. Poderase reactivar o PIA durante os dous anos seguintes 

á resolución de recoñecemento da situación de dependencia mediante a 

presentación da solicitude para tal fin. Pasado este prazo, necesitarase unha nova 

solicitude de recoñecemento de situación de dependencia, comezando así o 

recoñecemento dende o inicio (art. 35.4 Decreto 15/2010).  

Responsable: Persoal do D.T. 
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19 Rexistrar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

20 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

21 Necesario contacto con usuaria 

Terase en conta, de maneira orientadora, a manifestación da persoa interesada, a 

proposta da ou do traballador social e demais informes que consten no expediente. 

De ser necesario valorarase a opción de contactar coa persoa interesada ante unha 

discrepancia sobre a modalidade de intervención. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

22 Cita  

Preferentemente, a cita concertarase por medios informáticos, telemáticos o 

electrónicos. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

23 Entrevista con usuaria 

De ser necesario, darase audiencia á persoa interesada para obter ou ampliar a 

información que se considere necesaria para a elaboración da proposta do PIA. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

24 Beneficiaria de cheque asistencial 

Existe incompatibilidade entre os servizos e prestacións do SGAD (Disposición 

Transitoria 7º Decreto 15/2010). 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

25 Renuncia a cheque 

A persoa interesada, ou quen a represente, para poder beneficiarse dos servizos e 

prestacións de SGAD, deberá renunciar por escrito ao programa do cheque 

asistencial. A renuncia farase efectiva dende que ser produza a inclusión no SGAD, 

con solución de continuidade na prestación. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
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26 Suspender elaboración de PIA 

Se a persoa interesada, ou quen a represente, non renuncia ás prestacións do 

cheque asistencial, suspenderase o procedemento de elaboración do PIA e 

arquivarase. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

27 Arquivar 

Responsable: Titular do D.T. 
 

28 Comunicar arquivo 

Documento interno da Consellería 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

29 Rexistrar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

30 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 

31 Firmar renuncia 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

32 Proposta PIA 

A proposta deberá incluír: 

• A modalidade de intervención máis axeitada ás necesidades da persoa en 

situación de dependencia, segundo o grao e nivel en función da súa capacidade 

económica. 

• Os servizos do catálogo terán carácter prioritario e prestaranse a través da oferta 

pública do Sistema Galego de SS.SS., mediante centros e servizos públicos ou 

privados concertados debidamente acreditados. No caso de que sexa posible o 

acceso a un servizo público, a proposta de resolución deberá indicar o recurso 

que corresponda. 

• No caso de non ser posible o acceso a un servizo público, indicará: 

o A incorporación ao programa de asignación de recursos (PAR), 
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especificando os criterios de preferencia de acceso a servizos, así como a 

posibilidade de solicitar modificación do PIA para obter unha libranza 

vinculada ao servizo se no prazo de tres meses non accede a un servizo 

público, ou pola contra seguir no PAR, á espera do servizo público. 

o A concesión dunha libranza vinculada ao servizo para aplicala 

transitoriamente cando non sexa posible o acceso a un servizo público. 

Reflectirase o centro ou entidade prestadora, a contía concedida e a 

inclusión voluntaria no PAR se así o manifesta a persoa beneficiaria, á 

espera do acceso a un servizo público.  

o No caso de que no PIA  se sinale con carácter excepcional unha libranza 

para coidados na contorna familiar e apoio a coidados non profesionais, a 

proposta de resolución deberá reflectir a contía e data de inicio da 

prestación. 

o No caso de que o PIA sinale unha libranza de asistencia persoal, a 

proposta de resolución deberá reflectir a contía e data de inicio da 

prestación.  

Documento interno da Consellería  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

33 Resolución 

Determinaranse a modalidade ou modalidades de intervención máis axeitadas, 

incorporando, se é o caso, os servizos que xa se estean gozando do SGAD. 

Indicaranse as condiciones individuais para a súa prestación e a participación da 

persoa interesada no custe do servizo.  

Se a modalidade resolta é distinta á proposta pola ou polo traballador social de 

referencia no Informe Social, deberase xustificar expresamente na resolución o 

motivo da modalidade de intervención resolta. A ou o traballador social terá acceso 

á mesma a través de extranet. 

Poderase determinar o prazo máximo no que se debe efectuar a revisión do PIA.  

Responsable: Titular do D.T.   
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34 Rexistrar en extranet 

Accederase á información do expediente e á resolución a través da extranet do 

SIGAD. 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

35 Notificar a interesada 

Remitirase unha notificación da resolución á persoa interesada ou a quen a 

represente.   

Documento interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 

 

36 Notificar a entidade prestadora 

Accederase á información do expediente e á resolución a través da extranet do 

SIGAD. 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

37 Recurso de alzada 

Contra a resolución que aproba o PIA a persoa interesada poderá interpor un 

recurso de alzada no prazo dun mes dende o día seguinte á notificación. O recurso 

poderase rexistrar nos lugares contemplados polo art. 38 da LRJAP-PAC: Rexistros 

da Xunta de Galicia, da Administración Xeral do Estado, en Correos en sobre aberto 

e selado e nos rexistros da xanela única dos concellos que teñan convenio coa 

Xunta de Galicia.  

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

38 Tramitar recurso 

A resolución do recurso é competencia da persoa titular da Consellería con 

competencias en materia de SS.SS. 

Responsable: Persoa titular da Consellería de Traballo e Benestar. 
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39 Valorar e informar recurso 

O D.T. remitirá o expediente completo á Dirección Xeral de Dependencia e 

Autonomía Persoal. Os servizos xurídicos da Dirección Xeral estudan o expediente 

e elevan unha proposta de resolución á persoa titular con competencias en SS.SS. 

da Consellería de Traballo e Benestar.  

Responsable: Persoal da Dirección Xeral. 
 

40 Resolución 

Responsable: Persoa titular da Consellería de Traballo e Benestar. 
 

41 Notificar a D.T. 

Accederase á información do expediente e á resolución a través da extranet do 

SIGAD. 

Responsable: Persoal do D.T. / Dirección Xeral 

 

42 Notificar a interesada 

A resolución será notificada á persoa interesada. 

Documento interno da Consellería  

Responsable: Persoal da Dirección Xeral.  
 

43 Recurso estimado 

No caso de que o recurso de alzada sexa estimado, en todo ou nunha parte, 

estarase aos efectos que na mesma se dispoñan, incluíndo a posibilidade de emitir 

un novo PIA. 

 Se o recurso de alzada é desestimatorio continuarase co PIA resolto anteriormente.  

Responsable: Persoal do D.T. / Dirección Xeral 

 

44 Renuncia a prestación 

Unha vez comunicada a resolución de PIA, a persoa interesada ou quen a 

represente poderá renunciar ao servizo ou á prestación recoñecida en dita 

resolución. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
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45 Firma renuncia 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

46 Notificar a D.T. 

Naqueles casos nos que a persoa interesada se negue a facer esta renuncia por 

escrito e non faga efectivo o acceso ao servizo, será o profesional de referencia o 

responsable de comunicar esta incidencia ao D.T. da Consellería de Traballo e 

Benestar.  

Ver Documento 1 

Responsable: Traballador/a Social dos SS.SS. Comunitarios ou UTS  de Saúde de 

referencia responsables do seguimento. 

47 Firmar renuncia 

Ver Documento 2 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

48 Proposta de resolución e arquivo 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

49 Resolución 

Emitirase proposta de resolución de arquivo, de acordo ao art. 42 da LRJAP-PAC. 

Responsable: Titular do D.T. 
 

50 Notificar a SS.SS. Comunitarios / Saúde 

Accederase á información do expediente e á resolución a través da extranet do 

SIGAD. 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

51 Comunicar a interesada 

Remitirase a notificación da resolución á persoa interesada, o a quen a represente. 

Documento interno da Consellería  

Responsable: Persoal do D.T. 
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52 Arquivar 

Arquivarase definitivamente o procedemento. Neste caso o grao e nivel recoñecidos 

manterán a súa validez durante os dous anos seguintes á resolución de 

recoñecemento da situación de dependencia.  

Responsable: Persoal do D.T. 

 

53 Rexistrar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

54 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

55 Servizo 

Fai referencia a: 

 Servizos de prevención das situación de dependencia e de promoción da 

autonomía persoal. 

 Servizo de teleasistencia. 

 SAF. 

 Servizo de centro de atención diúrna e de atención nocturna: 

 Centro de atención diúrna para maiores. 

 Centro de atención diúrna para menores de 65 anos. 

 Centro de día de atención especializada. 

 Centro de atención nocturna. 

 Servizo de atención residencial: 

 Residencia de persoas maiores en situación de dependencia. 

 Estadías temporais en residencia. 

 Centro de atención a persoas en situación de dependencia, atendendo aos 

distintos tipos de discapacidade. 

 Outros centros de atención a persoas en situación de dependencia, en razón 

dos distintos tipos de discapacidade. 

Responsable: Titular do D.T. / Dirección Xeral 
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56 Libranza vinculada 

Contribuirase á cobertura dos gastos do servizo privado ao que estea acudindo ou 

vaia a acudir a persoa interesada, sempre que se trate dun centro ou programa 

acreditado para a atención á dependencia. 

Responsable: Titular do D.T. 
 

57 Notificar a SS.SS. Comunitarios / Saúde 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

58 Rexistrar  

Responsable: Persoal do D.T. 

59 Procedemento de seguimento 

Se a libranza é para a asistencia persoal, coidados na contorna familiar ou vinculada 

ao SAF ou centro de día ou de noite, deberá aplicarse o procedemento de 

seguimento.  

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

60 Desexa praza pública 

Se a persoa é beneficiaria dun servizo privado para o que ten concedida unha L.V., 

poderá igualmente optar a un servizo público a través do PAR. 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

61 Solicitar PAR 

Se a persoa quere solicitar a inclusión no PAR para obter un servizo público, debe 

facelo constar.  

Ver Documento 3 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

62 Incluír en PAR 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

63 Praza pública dispoñible 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 
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64 Comunicar dispoñibilidade a interesada    

Documento interno da Consellería 

Responsable: Titular do D.T.  
 

65 Acceder 

Cando exista dispoñibilidade de praza pública accederase a mesma. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. / Dirección Xeral 

 

66 Finalizar pago libranza 

Responsable: Persoal técnico do D.T.. 
 

67 Arquivar 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

68 Procede seguimento 

Responsable: Persoal do D.T. 

69 Rexistrar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

70 Finalizar 

Responsable: Persoal do D.T. 

 

71 Dispoñible 

Refírese á dispoñibilidade dun servizo público. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. / Dirección Xeral 

72 Incluír en PAR 

Responsable: Persoal técnico do D.T. 

 

73 Dispoñible 

No período de tres meses valorarase se hai dispoñibilidade de praza pública. 

Responsable: Persoal técnico do D.T. / Dirección Xeral 
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74 Solicita modificación de PIA  

Se nun prazo de tres meses non hai dispoñibilidade de praza pública a persoa 

interesada, ou quen a represente, poderá solicitar a modificación do PIA, para obter 

unha L.V. vinculada a servizo, polo que o procedemento voltará á proposta do PIA 

(ver punto proposta de PIA). 

No caso de non desexar a modificación do PIA, a persoa interesar continuará no 

PAR á espera de praza pública.  

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

75 Solicitude de modificación de PIA (L.V.) 

Solicitarase libranza vinculada a servizo. 

Ver Documento 4 

Responsable: Persoa interesada ou quen a represente. 
 

76 Procedemento de seguimento 

Aplicarase o procedemento de seguimento en todos os servizos e prestacións que 

se consideran de proximidade (Teleasistencia, SAF, Centro de día e de noite, 

Asistencia Persoal e Coidados no Entorno Familiar) 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios e UTS de Saúde. 

77 Acceder 

Responsable: Responsable da entidade prestadora do servizo. 
 

78 Rexistrar 

Responsable: Traballador/a social dos SS.SS. Comunitarios e UTS de Saúde. 

79 Centro residencial 

Responsable: Persoal técnico da entidade prestadora do servizo. 
 

80 Finalizar 

Responsable: Persoal coordinador da entidade prestadora do servizo. 
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3.4. Documentos de apoio  

Documento 16: documento base para xestión - profesional 
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Documento 17: desestimento ou renuncia 
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Documento 18: solicitude do Programa de Asignación de Recursos (PAR) 
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Documento 19: documento base para xestión – persoa usuaria 
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IV. PROCEDEMENTO DE SEGUIMENTO DO PIA NO FOGAR 
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O seguimento realizarase nos casos nos que a persoa en situación de dependencia 

permanece no fogar e é perceptora de servizos de proximidade (teleasistencia, SAF, 

centro de día ou de noite, coidados na contorna familiar e asistencia persoal). 

O procedemento de seguimento iníciase coa recepción da resolución do PIA, nos 

SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde de referencia que deben levar a cabo o 

seguimento, e finaliza cando a persoa en situación de dependencia deixa de residir 

no seu fogar ou por finalización do PIA. 

Ao longo do procedemento contémplase a detección de situacións de risco e a 

actuación nestes casos, podendo derivarse ao procedemento de actuación ante 

situación de risco. Contémplase tamén a proposta de modificación do PIA, 

derivando neste caso ao procedemento de elaboración do PIA. 
 

Documentos de apoio  
 

Documento 20: 1º notificación/citación. 

Documento 21: 2º notificación/citación. 

Documento 22: tipoloxía de maltrato. 

Documento 23: folla de rexistro de datos de seguimento de PIA. 

Documento 24: Informe Social do PIA no fogar. 

 

 

 

 

4.1 Descrición  
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Recepción PIA

Preparación de 
expediente

Posible 
contacto 

telefónico

Pódese 
realizar

Realizar visita 
domiciliaria ou entrevista

Existen 
indicadores de 

risco

Planificar 
seguimento

Aplicar 
seguimento

Incidencias 

Informe anual de 
seguimento a SGAD

Continúa 
PIA en fogar

Informe final 
a SAAD

Finalizar

Cita Posible 
contacto

Informe de 
incidencia a 

SGAD

Finalizar

Situación 
de risco

Cambio 
de PIA

Procedimento 
de elaboración 

do PIA

Procedemento de actuación 
ante situación de risco

Si

NonNon

Si

Si

Non

Non

Si

Non

Non

Non

Existe 
Historia 
Social 

Sacar datos

Iniciar Historia 
social Rexistrar

Activar Historia 
Social Rexistrar

1

2

3
5

6
7

8

Contacto 
telefónico

9

10
11

12
13

14

17

Acredita 
forza 
maior

Si

Non Non

1819

20

Notificar 
SGAD

Informe de 
Incidencias a 

SGAD

Si

21

22 23

24

25

26

2827

33
30 34

35

36

Proposta 
motivada a 

SGAD

Si

Si

Non

4

38

Non

Si

Si

31

Si

RexistrarActualizar 
Historia Social 

Rexistrar

37

39

15

32

Arquivar

16

Imputable a 
interesada

Si

Non

40

Rexistro de 
incidencias

Procedemento de actuación 
ante situación de risco

29

Concértase visita  
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4.2 Fluxograma de seguimento de PIA 
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1 Recepción PIA  

O/a traballador/a social responsable do seguimento do PIA terá acceso ao 

expediente no SIGAD. 

En calquera caso, se o/a traballador/a social responsable do seguimento non é a 

mesma persoa nin pertence á entidade que tramitou o expediente, o SGAD 

proporcionaralle os documentos e datos persoais básicos da persoa interesada para 

facilitar o contacto ca mesma, que serán como mínimo os seguintes: 

- Nome e apelidos da persoa usuaria. 

- Nome de quen a represente legalmente. 

- Dirección persoal e, no caso, dirección alternativa proposta pola 

persoa usuaria a efectos de notificación. 

- Teléfono da persoa usuaria e, no caso, de quen a represente. 

- Copia do Informe Social. 

- Datos sobre a capacidade económica/participación económica da 

persoa usuaria no custe final do servizo.  

- Recursos dos que é beneficiaria (sexan estes tanto de iniciativa 

pública como de iniciativa privada).   

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

2 Sacar datos 

Búsqueda de información de intervencións realizadas coa persoa usuaria no arquivo 

físico e informático do departamento que realizará o seguimento.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

3 Existe Historia Social 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

4.3 Narrativa de seguimento de PIA 
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4 Iniciar Historia Social 

Unha vez realizada a comprobación, se non existise Historia Social no 

departamento correspondente, procederase á súa apertura. Na Historia Social 

incluirase o expediente específico relacionado co SGAD, contendo como mínimo os 

documentos aos que se refire o punto 1 desta narrativa.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

5 Rexistrar 

Realizarase apertura de Historia Social en formato informático (SIUSS, IANUS ou 

calquera outro sistema da entidade responsable do seguimento). 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

6 Activar Historia Social 

Se existe Historia Social incluirase nela o expediente específico de Dependencia, 

segundo o detallado no punto 4 desta narrativa. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

7 Rexistrar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

8 Preparación de expediente 

Estudo dos antecedentes da persoa usuaria contidos na Historia Social, se existe, 

no SIUSS, IANUS ou outro programa informático da propia entidade, e dos 

documentos aos que se refire o punto 1 desta narrativa.  

Establecerase unha clasificación inicial dos casos de acordo ás seguintes 

categorías: inicial, ordinario ou de risco, que deberá ser confirmada posteriormente. 

Ver cadro punto 22  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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9 Contacto telefónico 

Para o contacto telefónico deberase ter en cuenta a existencia ou non de 

representante. Se non existira, realizarase a chamada telefónica ao número de 

teléfono da persoa usuaria. No caso de existencia, a chamada realizarase ao 

número proposto por quen a represente.  

A finalidade deste contacto telefónico será concertar unha visita ao propio fogar da 

persoa usuaria. A visita domiciliaria realizarase en todos os casos pero, a criterio da 

ou do traballador social responsable, poderase concertar, previa á visita, unha 

entrevista coa persoa usuaria e/ou familia no centro de referencia.  

Este contacto telefónico pode evitar o envío da citación utilizando os servizos 

postais, que teñen un maior custe económico e ecolóxico e demora no tempo. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

10 Posible contacto telefónico 

Realizaranse polo menos 3 intentos de contacto telefónico en horarios do día 

diferentes. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

11 Cita 

Ver documento 20 

A cita irá dirixida ao fogar da persoa beneficiaria ou, no seu caso, de quen a 

represente legalmente.  

Realizaranse ata dous intentos de citación con acuse de recibo a unha mesma 

persoa beneficiaria, con un intervalo de tempo non inferior a un mes.  

Ver documento 21 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

12 Posible contacto 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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13 Informe de incidencia a SGAD 

Este informe remitirase por correo certificado e no seu momento, cando sexa 

posible, utilizaranse os medios telemáticos dispoñibles. 

Ver documento 24 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

14 Arquivar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

15 Rexistrar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

16 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

17 Concértase visita domiciliaria ou entrevista 

 A entrevista realizarase no centro dos SS.SS. Comunitarios ou UTS de Saúde, 

sempre previa á visita domiciliaria, que será preceptiva.   

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

18 Pódese realizar 

Se a visita ao fogar ou a entrevista concertada non se poden realizar por causa 

imputable á propia traballadora ou traballador social, deberá iniciarse un novo 

contacto coa persoa usuaria utilizando o procedemento establecido a partir do punto 

9 desta narrativa.  

Se existise previsión de ausencia por parte da ou do traballador social, cun mínimo 

de 24 horas de antelación, deberase informar á persoa usuaria concretando, de ser 

posible, novo día e hora de celebración da visita domiciliaria ou entrevista no centro 

de SS.SS. Comunitarios ou de Saúde. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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19 Imputable a interesada 

En calquera caso, se a visita ao fogar ou a entrevista concertada non se poden 

realizar por causa imputable á persoa interesada, deberá iniciarse un novo e único 

contacto con ela, utilizando o procedemento definido a partir do apartado 9 deste 

documento e advertíndolle á persoa interesada que de non existir novamente 

xustificación, daráselle por desistido o procedemento e informarase de tal sentido ao 

SGAD.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

20 Acredita forza maior 

Cando a entrevista non poida celebrarse por causa de forza maior, esta deberá ser 

acreditado de maneira fidedigna.  

Entre outras, considerase causa de forza maior ás dificultades de saúde que 

impidan a valoración. Neste caso suspéndese a tramitación do expediente de 

valoración, ata que se dean as circunstancias de saúde que posibiliten a valoración 

(art. 27.4 Decreto 15/2010). 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

21 Realizar visita domiciliaria 

A realización da entrevista no centro de SS.SS. Comunitarios ou de Saúde quedará 

a criterio da ou do traballador social que realiza o seguimento. En ningún caso a 

entrevista pode substituír á visita ao propio fogar da persoa usuaria. 

A visita ten por obxectivo facilitar a observación e recollida de datos no propio 

entorno físico da persoa usuaria, permitindo obter información sobre a idoneidade 

da prestación no fogar, necesidade de axudas de carácter técnico, dinámica e 

intensidade de apoio da rede familiar e implicación na atención á persoa en 

situación de dependencia en cada momento ou detección de situacións de risco 

entre outras.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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22 Existen indicadores de risco 

Ver documento 22 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

23 Procedemento de actuación ante situación de risco 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

24 Planificar seguimento 

Tralas primeiras entrevistas, visitas ao fogar e outras ferramentas de intervención 

social, sinalaranse os aspectos que requiren especial atención durante o 

seguimento e a periodicidade coa que se establecen as distintas accións. 

En calquera caso como mínimo deberase realizar unha visita ao fogar de 

seguimento anual, debendo ser a frecuencia das visitas durante o primeiro ano 

semestral, podendo establecerse en situacións que requiran cambios ou 

modificacións un período inferior.  

Se o recurso é o SAF a periodicidade establecerase con carácter bimensual, en 

concordancia coa Orden do 22 de xaneiro de 2009, pola que se regula o SAF.  

O seguimento incluirá como mínimo as seguintes visitas ao fogar:  

TABLA DE VISITAS DOMICILIARIAS 

TIPO SEGUIMENTO INTENSIDADE DESCRICIÓN 

Seguimento inicial Semestral Durante o primeiro ano 

Seguimento ordinario Anual A partir do primeiro ano 

Seguimento SAF Bimestral PIA con SAF 

 

A planificación poderá contemplar a realización de entrevistas, chamadas 

telefónicas, contacto con outras e outros profesionais da propia Administración 

Local, Administración Autonómica, outras entidades públicas o privadas ou de 

iniciativa social, ou calquera outra actividade ou tarefa en función das características 

de cada caso.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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25 Aplicar seguimento 

A aplicación de seguimento constitúe o proceso polo que se executa o planificado a 

tales efectos, con todas as actuacións que require o mesmo.   

Pode requirir entrevistas, visitas domiciliarias, chamadas telefónicas, documentación 

ou calquera outra actividade que a ou o traballador social considere necesaria para 

constatar cómo se está aplicando o PIA e a situación en que se atopa a persoa en 

situación de dependencia e quen a coide. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

26 Rexistro de incidencias 

Rexistraranse todas as accións de seguimento a efectos de elaborar os informes 

correspondentes utilizando o formato establecido. 

Ver documento 23 

Cada intervención rexistrada deberá incluír: tipo de acción, data, motivo, se é 

realizada a iniciativa da persoa usuaria ou de oficio, observacións e valoracións que 

da mesma se obteñan pola persoa responsable do seguimento, entre outros.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

27 Incidencias 

Se ao longo da execución da planificación de seguimento se produce algunha 

incidencia, a persoa responsable do seguimento deberá valorar as características 

da mesma e a necesidade ou non de realizar axustes en canto aos obxectivos ou 

accións da planificación de seguimento ou ben determinar se existen elementos 

suficientes como para proporse outro tipo de intervención ou recurso de entre os 

contemplados polo catálogo do SGAD.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

28 Situación de risco 

De acordo co cadro de indicadores.  

Ver documento 22 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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29 Procedemento de actuación ante situación de risco 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

30 Cambio de PIA 

En cada unha das intervencións realizadas proporase a adecuación ou non do 

servizo ou ben a necesidade de modificar a proposta de recurso/prestación 

económica porque o servizo activo nese momento non se axusta ás necesidades 

socio-sanitarias e/ou familiares, sendo preciso para elo realizar unha derivación ao 

procedemento de elaboración do PIA. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

31 Notificar SGAD 

Ver documento 24 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

32 Informe de Incidencias a SGAD 

Ver documento 24 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

33 Proposta motivada a SGAD 

Ver documento 24 

Incluír proposta motivada. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

34 Procedemento de elaboración de PIA 

Cando as condicións socio-familiares e/ou sanitarias que motivaron a concesión dun 

recurso sufriron algunha modificación que require un cambio de proposta a outro 

recurso diferente, utilizarase o procedemento de elaboración de PIA. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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35 Informe anual de seguimento a SGAD 

Anualmente remitirase ao SGAD un informe de seguimento destacando entre outras 

posibles a criterio do profesional, a adaptación ao servizo/prestación económica, 

idoneidade do mesmo, modificacións realizadas, variacións producidas en canto á 

intensidade do servizo, actitude da persoa usuaria e/ou familia.  

Ver documento 24 

Emitirase mediante soporte informático e só se enviará por escrito a requirimento do 

SGAD.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

36 Continua PIA en domicilio 

Cando a persoa usuaria non continúa no fogar polos motivos de 

extinción/finalización do recurso/prestación económica que se recollen a 

continuación: 

- A petición expresa da persoa interesado (renuncia). 

- Por resolución administrativa do SGAD que anule o PIA. 

- Por cambio de PIA que supoña modificación do recurso.  

- Por falecemento.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

37 Informe final a SGAD 

Cando a persoa usuaria se traslade de localidade e sempre que se dea por 

finalizado un PIA, antes do seu arquivo, emitirase un informe final dirixido ao SGAD. 

Ver documento 24 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

38 Actualizar Historia Social 

Arquivar datos e documentos en rexistros manuais e informáticos. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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39 Rexistrar 

Arquivaranse os datos e documentos dispoñibles na Historia Social e nos 

programas informáticos.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

40 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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4.4 Documentos de apoyo y anexos 

Documento 20: 1ª notificación / citación 
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Documento 21: 2ª notificación / citación 
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Documento 22: tipoloxías de maltrato 
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Documento 23: folla de rexistro de datos de seguimento de PIA 
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Documento 24: Informe Social PIA no fogar 
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V. PROCEDEMENTO DE ACTUACIÓN ANTE SITUACIÓN DE RISCO 
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O procedemento de actuación ante situación de risco actívase cando existen 

indicadores que constatan a sospeita ou indicio de que a persoa á que se lle fai o 

seguimento se atopa nunha posible situación de risco, co fin de darlle a protección 

necesaria. 

No procedemento de seguimento do PIA os dous conectores que derivan cara o 

procedemento de actuación ante situación de risco son os puntos 22 e 29.   

Determínanse as actuacións no caso duna intervención inmediata, ou de non ser 

necesaria, as actuacións que nos leven a confirmar ou descartar a posible situación 

de risco.  

Recóllese no procedemento a posible intervención dos SS.SS. Comunitarios ou 

UTS de Saúde de referencia sempre e cando a situación de risco sexa valorada 

como moderada e, polo tanto, non requira dunha actuación inmediata e o 

prognóstico sexa positivo. 

No caso de que non se confirme a situación de risco, derivarase ao procedemento 

de seguimento do PIA, tamén se prevé dita derivación, se a situación de risco se 

resolve despois da intervención dos SS.SS. 

Para a valoración da situación de risco achéganse distintas escalas e cuestionarios 

que nos axudarán a detectar situacións de maltrato. 
 

Documentos de apoio  

Documento 25: protocolo de coordinación entre entidades. 

Documento 26: Informe Social de situación de risco. 

Documento 27: escala de comunicación de Holden. 

Documento 28: escala para valoración de trastornos de conduta  de Cohen-Mansfield. 

Documento 29: escala multidimensional de apoio social de Zimet.  

Documento 30: sobrecarga da persoa coidadora de Zarit. 

Documento 31: cuestionario de detección de maltrato a persoas maiores de Hwaleck- 

Sengstok. 

Documento 32: indicadores de maltrato na persoa coidadora e na persoa maior (IOA) 

de Reis e Nahamiash. 

Documento 33:  acordo de intervención familiar. 

5.1 Descrición 
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Rexistro incidencia 
seguimento

 

 

5.2 Fluxograma de actuación ante situación de risco 
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1 Existe indicador de risco 

Considerarase indicio ou sospeita cando se constate a existencia dalgún dos 

indicadores de risco contemplados no documento de indicadores de situación de 

risco. 

Ver documento 22 

Nesta primeira valoración, os indicadores de risco detectados non permiten 

confirmación. Así é todo, é necesaria a protección inmediata da persoa con 

dependencia. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

2 Comunicada por outro/a profesional 

A posible existencia dunha situación de risco pode ser detectada dende:    

 Servizos que foron propostos no seu PIA (centro de día, SAF, centro de 

noite,…).  

 Servizos de saúde ou outra entidade externa: comunicada por profesionais 

externos/as ao seguimento. 

É preciso establecer unha metodoloxía común, en rede e coordinada de todos os 

servizos, para elo os técnicos que detectaran a situación deberán de pór esta en 

coñecemento inmediato (no mesmo día), da ou do traballador social responsable do 

seguimento, a través dos formatos previstos nel.  

Ver documento 25 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

3 Analizar e preparar conxuntamente 

Sempre que sexa comunicado por outras ou outros profesionais intentarase realizar 

de maneira conxunta a análise da situación, así como a preparación das actuacións 

para a abordaxe da mesma. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

5.3 Narrativa de procedemento de actuación ante situación de risco 
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4 Require visita ou comprobación 

A visita domiciliaria será necesaria cando: 

• A situación non foi detectada pola ou polo profesional responsable do 

seguimento. 

• A ou o profesional detectaran unha situación de risco fóra do fogar. 

• Os servizos que comuniquen a urxencia detectaran a mesma fóra do fogar 

familiar. 

• Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

5 Realizar visitas ou comprobacións necesarias 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

6 Require intervención inmediata 

A situación recoñecerase inmediata cando se considere que o perigo é inminente, e 

poida causar a morte ou danos irreversibles se non se intervén de maneira 

inmediata.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

7 Acepta 

É cando a persoa beneficiaria, ou quen a represente, acepta a intervención ou non 

mostra unha oposición á mesma.  

Igualmente considerarase aceptada a intervención incluso cando algunha persoa da 

familia se opoña á mesma. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

8 Actuación de emerxencia 

A actuación de emerxencia poderá ser: 

• Ingreso hospitalario urxente, se a situación o require, para valorar ou intervir 

fronte a un posible deterioro físico ou psicolóxico grave. 

• Xestionar praza urxente en atención residencial, realizando os trámites 

necesarias co SGAD 

En ámbolos dous casos solicitarase a axuda necesaria ás forzas e corpos de 
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seguridade do estado, se fora preciso, e utilizarase o teléfono de emerxencia (112).  

Cando se deban levar a cabo estas actuacións todos os medios humanos e 

materiais ou dos servizos sociais comunitarios estarán a disposición da ou do 

profesional que promove a actuación.  

Neste tipo de situacións, especialmente críticas, convén recordar que a actuación 

debe estar guiada moi especialmente polos principios bioéticos de autonomía, non 

maleficencia, xustiza e beneficencia. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

9 Informar a SGAD 

As comunicacións realizaranse de inmediato a través dos medios telemáticos, 

informáticos e electrónicos, e posteriormente mediante o envío dun informe por 

escrito.  

Ver documento 26 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

10 Comunicación inmediata a Fiscalía e SGAD 

Cando a persoa dependente ou quen a represente non acepta a intervención, 

notificarase de maneira inmediata por medios telemáticos, informáticos ou 

electrónicos ao SGAD xunto coa Fiscalía. Nos casos de menores a notificación 

farase ao Servizo do Menor do D.T. correspondente ou á Fiscalía de menores.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

11 Informar a Fiscalía 

Mediante informe de risco.  

Ver documento 26 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

12 Informar a SGAD 

Mediante informe de risco.  

Ver documento 26 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
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13 Actuar de acordo a indicacións 

A/o profesional que promova a actuación e o resto do equipo e medios dos servizos 

sociais de referencia, colaborarán na aplicación das medidas que se dispoñan por 

parte da Fiscalía ou do SGAD. (no seu caso por parte dos Xulgados de Garda e do 

Servizo do  Menor). 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

14 Comunicada por outro/a profesional 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

15 Notificar a outro/a profesional 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

16 Rexistrar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

17 Finalizar 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 

18 Aplicar escalas de valoración 

Aplicaranse os instrumentos de apoio profesional aprobados polo Consejo de 

Diplomados en Trabajo Social. 

• Escala de comunicación de Holden.  

Ver documento 27 

• Escala para valoración de trastornos de conduta Cohen-Mansfield.  

Ver documento 28 

• Adaptación da escala multidimensional de apoio social de Zimet.  

Ver documento 29 

• Sobrecarga do coidador de Zarit.  

Ver documento 30 

• Cuestionario de detección de maltrato a persoas maiores de Hwaleck-

Sengstok. 

Ver documento 31 
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• Indicadores de maltrato na persoa coidadora e na persoa maior (IOA).  

Ver documento 32 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

19 Confírmase situación de risco 

Unha vez aplicadas as escalas, terase certeza da existencia de risco grave cando 

se comproba que hai indicadores evidentes de maltrato. Utilizarase para elo 

indicadores e niveles de gravidade. 

Ver documento 22 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

20 Procedemento de seguimento de PIA 

Unha vez realizadas as intervencións por parte dos técnicos e se estes non 

apreciasen ningunha situación de risco ou cando as actuacións realizadas 

diminuísen considerablemente ou este desaparecera, pasarase a realizar o 

procedemento de seguimento normalizado. Informarase ao SGAD da nova 

reclasificación do caso.  

Ver documento 24 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

21 Require actuación inmediata 

A situación considerarase inmediata cando se considere que o perigo é inminente e 

pode causar a morte ou danos irreversibles se non se intervén de maneira urxente. 

Pásase a actuar como no punto 6. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento. 
 

22 Planificar intervención 

Cando a situación de risco sexa considerada moderada ou con prognóstico positivo 

e non se considere necesaria unha actuación inmediata segundo indicadores. 

Ver documento 22 

Deseñarase un plan de actuación dende os SS.SS para que a persoa beneficiaria 

poida quedarse no seu fogar en condicións axeitadas. 
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No caso de que interviñera outra ou outro profesional este plan deseñarase 

conxuntamente. O plan elaborarase cun horizonte máximo de 6 meses.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  

23 Acepta 

A persoa beneficiaria ou quen a represente acepta a intervención ou non. 

Así e todo, considerarase aceptada a intervención incluso cando algunha persoa da 

familia se opoña á mesma. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  
 

24 Informar a SGAD 

Mediante informe de risco.  

Ver documento 26 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  
 

25 Firmar acordo de intervención 

Unha vez que sexa aceptada a intervención por parte da persoa beneficiaria, 

consultarase e consensuarase con ela, ou quen a represente, todas as actuacións 

que se vaian a realizar, e formalizarase por medio dun acordo de intervención.  

Ver documento 33 

O mesmo será asinado pola persoa usuaria, ou por quen a represente, así como o 

resto das persoas conviventes que poidan estar afectadas na intervención.  

Por parte dos servizos sociais, o acordo será asinado pola ou polo traballador social 

responsable do seguimento.  

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  
 

26 Aplicar intervención 

Nesta fase aplicaranse as previsións contempladas no proxecto, para modificar a 

situación de risco. 

Rexistraranse con detalle para avaliar a evolución de cada caso. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  
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27 Resólvese 

No caso de non resolverse a situación de risco, deberanse aplicar os 

procedementos previstos a partir do punto 24 desta narrativa 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  

28 Rexistro incidencia seguimento 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  

29 Procedemento de seguimento de PIA 

Unha vez finalizada a intervención, sempre nun prazo non superior a 6 meses, a ou 

o traballador social considerará esta resolta se se modificaron os indicadores de 

risco que motivaron a intervención. 

Responsable: Traballador/a social responsable do seguimento.  
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5.4. Documentos de apoyo y anexos 

Documento 25: protocolo de coordinación entre entidades 
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Documento 26: Informe Social de situación de risco 
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Documento 27: escala de comunicación de Holden 
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Documento 28: escala para valoración de trastornos de conduta Cohe-Mansfield 
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Documento 29: escala multidimensional de apoio social de Zimet 
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Documento 30: sobrecarga da persoa coidadora de Zarit 
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Documento 31: cuestionario de detección de maltrato a persoas maiores 
de Hwaleck-Sengstok  
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Documento 32: indicadores de maltrato na persoa coidadora e na persoa maior 
(IOA) de Reis e Nahamiash 
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Documento 33: acordo de intervención familiar 
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Anexo I 

Simboloxía empregada nos fluxogramas 
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 INICIO / FINAL DO PROCESO 
Expresa o inicio ou final do proceso. 

 

 ACTIVIDADE OU TAREFA ESTÁNDAR 
Representa unha actividade ou tarefa cuxa realización é 
habitual dentro do proceso. 

       
DISXUNTIVA / DECISIÓN 
Representa unha alternativa que se debe resolver optando 
por un “si” ou un “non”. 

 
PREPARACIÓN DE … 
Representa tarefas cuxa finalidade é preparar algo. 

 
DOCUMENTO ESTÁNDAR (1 páxina) 
Representa unha acción que debe realizarse nun 
documento con formato protocolarizado dunha páxina. 

 
DOCUMENTO ESTÁNDAR (2 ou máis páxinas) 
Representa unha acción que debe realizarse nun 
documento con formato protocolarizado de varias páxinas. 

 
ARQUIVAR 
Representa tarefas relacionadas co arquivo de 
documentos. 

 
REXISTRAR 
Representa o rexistro da información no sistema 
informático pertinente (SIUSS, IANUS, outros). 

 
RESOLUCIÓN 
Representa decisións formais que corresponden á 
autoridade institucional. 

 
CONECTOR 
Símbolo de unión da liña de proceso do fluxograma noutra 
páxina. 
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Anexo II 

Índice de abreviaturas 
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ABVD Actividades Básicas da Vida Diaria 
 

BVD Baremo de Valoración da Dependencia 
 

COTSG Colexio Oficial de Traballo Social de Galicia 
 

D.T.  Departamento Territorial 
 

EVE Escala de Valoración Específica 
 

LAAD 

 

Lei de Promoción da Autonomía Persoal e Atención ás Persoas 
en Situación de Dependencia 

LOPD Lei Orgánica de Protección de Datos de Carácter Persoal 
 

LRJAP-PAC 
 

Lei de Réxime Xurídico das Administracións Públicas e do 
Procedemento Administrativo Común 
 

L.V. Libranza vinculada 
 

OMS Organización Mundial da Saúde 
 

PAR Programa de Asignación de Recursos 
 

PIA Programa Individual de Atención 
 

SAAD Sistema para a Autonomía e Atención á Dependencia 
 

SAF Servizo de Axuda no Fogar 
 

SGAD Sistema Galego de Atención á Dependencia 
 

SIGAD Sistema de Información Galego de Atención á Dependencia 
 

SS.SS. Servizos Sociais 
 

UTS Unidade de Traballo Social 
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