Supervisor/a:
Gobernanta para
residencias de
mayores




PAUTAS DE ACTUACION EN CASO DE INSPECCION @

TECNOLOGIA Y ROBOTICA EN EL NUEVO MODELO DE ATENCION Y CUIDADOS. ...
PROPORCIONANDO AUTONOMIA Y BIENESTAR .-.
COMO ACTUAR EN CASO DE INCENDIO. ...
USO DE EXTINTORES SEGUN EL TIPO DE FUEGO .-

SOSTENIBILIDAD Y AHORRO: INTEGRANDO INSTALACIONES SOLARES EN o_0 @
RESIDENCIAS Y CENTROS DE DIA ——

o _0
COCINA A BAJA TEMPERATURA -&.

CENTROS LIBRES DE SUJECIONES :&a @

SOPORTE VITAL BASICO Y PRIMEROS AUXILIOS :&a @

GESTION ADECUADA DE LA ROPA DE LAS PERSONAS USUARIAS: ETIQUETADO, o _0
CLASIFICACION, LAVADO, ORGANIZACION Y REEMPLAZO ah

-
(o))

COLABORACION EN LA MOVILIZACION, TRASLADO Y DEAMBULACION DE USUARIOS ‘.& @

i
SUPERVISOR/A @

OoCT

—
W




REQUISITOS LEGALES EN CENTROS DE SERVICIOS SOCIALES

«Los talleres impartidos en modalidad online se
graban para poder contar con el material en otras
ocasiones. La grabacion se sube posteriormente, a la
pagina web de AARTE, al area privada al que solo
tienen acceso (a través de usuario y contrasena) los
centros asociados. Si alguno de vosotros no esta
conforme que apague el micro y la camara para no
Intervenir»



"TRATA PRIMERO DE ENTENDER.
LUEGO, DE SER ENTENDIDO”

Stephen Covey



SUPERVISOR

GOBERNANTA

ENCARGADA

COORDINADORA

GERENTE

DIRECTORA
SUBDIRECTOR

REFERENCIAL

COORDINADOR DE
RESPONSABL AUXILIARES
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SUPEHRVISORA vs GOBERNANTEA

Es la persona encargada de garantizar que la Es la persona encargada del servicio de pisos.
residencia cumpla con los requisitos y Esta figura desempeia su labor tanto en hoteles,
expectativas de las personas usuarias. Para como en residencias, hospitales u otras

ello supervisa el trabajo de los y las auxiliares, instituciones.

gestiona incidencias y quejas, garantiza que Tres areas son responsabilidad del/la

se trabaja segun las directrices del centro...
Mas adelante veremos en profundidad cuales
son las funciones principales de esta figura.

gobernante/a:

o Servicio de zonas publicas,donde
organiza, entre otras cosas, los servicios
de limpieza.

o Asistenciade pisos,donde organiza la
labor de todos los profesionales que
trabajan en las plantas (camareros/as,
limpiadores/as...).

o Asistenciade lavanderiay lenceria.
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EL PUESTO

Centros “pequefios”: puesto Unico que engloba todo

Centros de gran tamano: distintos puestos

TRABA JO ESPECIFICO / RESPONSABILIDAD ADICIONAL

PLANIFICAR

PUESTO DE CONFIANZA DE LA DIRECCION

REQUIERE DELEGACION DE AUTORIDAD
FUNDAMENTAL DELIMITAR LAS FUNCIONES

COMUNICAR A TODO EL PERSONAL



01

GESTIONAR
INCIDENCIAS

05

COORDINAR
AL EQUIPO

¢Qué hace?

02 03

ORGANIZAR CONTROLAR
LOS AL
SERVICIOS PERSONAL

06 07

OMAR ATENDER A
DECISIONES LAS
FAMILIAS

L_LIYVA:

04

SUPERVISAR
LA ATENCION

03

ATENDER A
LAS
PERSONAS
US UARIAS




Pautas parala
definicion del
puesto

ORGANIGRAMA

Para hacereltrabajo
correctamente noes
suficiente con saber cual es mi
puestoy quiénes son mis
companeros de turno




L LIV

PAUTAS

Tenemos que
conocer que puestos
de trabajo existen,
cuantas personas

Para que el centro
funcione
adecuadamente las
responsabilidadesy
autoridades deben
estar definidas y
comunicadas.

formamos el equipo,
a quien debo
dirigirme segun el
tema a tratar ...




Organigrama ¥

e La direccion define y publica el
Organigrama.

* No es para que los inspectores
sepana quién preguntar, ni
“para saber quién manda”.
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Organigrama

Informa a personal, personas
usuarias y visitantes de
quliénes somos y que puesto
ocupamos



TAREA R AARTE

¢CONOZCO EL ORGANIGRAMA DE MI CENTRO?

¢ LE DOY IMPORTANCIA?

¢ ES ADECUADO A LA REALIDAD DEL CENTRO?

( ESTA COMUNICADO AL PERSONAL?

¢ ESTA COMUNICADO A PERSONAS USUARIAS Y FAMILIAS?

¢ REFLEJA LA DEPENDENCIA REAL DE LOS PUESTOS?

Punto de partida para la __

organizacion del equipo
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Organigrama

Mandos intermedios

e Supervisor/a de residencias (servicios generales)
e Coordinador/a de enfermeria (servicios
socloasistenciales)

 Gobernante/a (servicios residenciales)



Clasificacion profesional convenio

Areas de actividad

A) Gestion, administracion y servicios
generabe

B) Servicios socioasistenciales

C) Servicios residenciales

Director/a.
Administrador/a
Gerente
Re=" Coordinacion SAD.
g or/a Gerente TAD.
irector/a Territorial TAD.

1B) Titulados/as Su .

Psicologo/a. \

2A) Mandos Intermedios.

Jefe/a Administrativo SAD.
Director/a Centros TAD.
Supervisor/a TAD.
Coordinador/a TAD.
Coordinador/a SAD.
Supervisor/a Residencia.
Supervisor/a.

2B) Mandos intermedios.

Coordinador/a Enfermeria.
Enfermero/a.
Fisioterapeuta.

Terapeuta Ocupacional.
Trabajador/a Social.

2C) Mandos intermedios.

Gobemante/a.
Cocinero/a.

~3A) Personal Cualificado.
A, “ante Coordinacion SAD.

T ™. “ministrativo.

Oficiars,., “*ativo SAD.
Oficial Mantefime,,
Técnico en Informaticar.. e

3B) Personal Cualificado.
TASOC.

S

4A) Personal Auxiliar. _

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo SAD.
Auxiliar Administrativo TAD.
Auxiliar Mantenimiento.
Conductor.

Jardinero.
Portero/Recepcionista.
Telefonista/Recepcionista TAD.

——

4B) Personal Auxiliar.
Sl

Gerocultor.
Auxiliar SAD.
Oficial TAD.
Teleoperador TAD.
Instalador TAD.

5C) Personal Auxiliar.

Personal Limpieza.
Personal Lavanderia.
Personal Planchado.
Pinche Cocina.
Ayudante Oficios varios.

| AARTE




| AARTE

VARIANTES

DIRECCION SUPERVISOR/A PERSONAL
ENCARGADO/A



VARIANTES SRARIE

DIRECCION

SUPERVISOR/A GOBERNANTE/A
. COORDINADOR/A DIRECCION
DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

PERSONAL DE
LIMPIEZA, COCINA,
LAVANDERIAY

PERSONAL
SOCIOSANITARIO

| a MANTENIMIENTO
a 4




VARIANTES B8 i

SUPERVISOR/A
ENCARGADO/A

COORDINADOR/A

ENEERMERIA GOBERNANTE/A

PERSONAL DE
LIMPIEZA, COCINA,
LAVANDERIAY

C-- MANTENIMIENTO

PERSONAL
SOCIOSANITARIO

4




Perfilesdepuesto ~ “#

Funciones: Competencias:

Tareas concretas del puesto (no de la persona). Formacion, educacion, habilidades y/o
experiencia, necesarias para realizar esas
tareas.

‘ yo ’
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PERFIL DEPUESTO

EDUCACION HABILIDADES EXPERIENCIA
APTITUD +ACTITUD

Educacion >NO Comunicacion Trabajo a coordinar

existe formacion Empatia y/0
oficial / reglada Dotes de Mando intermedio
(aparte de la organizaciony
requerida para mando
otros puestos) Motivacion
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PERHL DEL PUESTO

FUNCIONES

01 02 03 04

Definir por Tener claro el Saberdelegar Dar autoridad
Direccion objetivo: para

(convenio POR QUE ejercerlas
como PARA QUE Respaldar
referencia)
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FUNCIONES VIl CONVENIO

Supervisor/a Residencias:

Es el personal con titulacion y/o formacion adecuada que, con autonomia, iniciativa y
responsabilidad, y bajo la dependencia directa de la Direccion de |la Residencia,
desempefa tareas de coordinacion, gestion y organizacion de la Residencia. Por
delegacion de la Direccion de la Residencia realiza como funciones principales las de
organizar, distribuir y controlar los diferentes servicios de la Residencia, ejerciendo el
mando jerarquico sobre el personal a su cargo, coordinando los contactos entre la
Residencia, las personas usuarias y las familias de estas, gestionando el equipo a su
cargo, su reclutamiento y seleccion, asi como la formacion de nuevas incorporaciones,
reuniones de seguimiento y evaluacion del desempeno. Podra sustituir a la Direccion de
la Residencia en caso de ausencia de esta. Dispondra de la titulacion requerida y/o
experiencia para el desarrollo de sus funciones en funcion de lo regulado en la
normativa vigente



| AARTE

FUNCIONES VIl CONVENIO

Coordinador/a Enfermeria:

Es el personal con la titulacion de enfermero/a actua con autonomia, iniciativa y
responsabilidad realiza tareas de coordinacion y supervision en el area de los servicios
sanitarios. Desarrollara las funciones que se detallan a continuacion, asi como aquellas
gue le sean solicitadas y que tengan relacion con las mismas y/o con su titulacion, y
competencia profesional:

— Organizar, distribuir y coordinar al personal que presta servicios en el area sanitaria. —
Planificar y supervisar la actividad del personal a su cargo, distribuir las actividades y
turnos de las personas que tiene asignadas y vigilar también el buen uso y economia de

los materiales y equipos a su cargo.
— Supervisar el estado y conservacion de los medicamentos, controlando la fecha de

caducidad.
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FUNCIONES VIl CONVENIO

Coordinador/a Enfermeria:

— Solicitar, por escrito, al servicio de cocina las dietas de comidas que confeccionara
juntamente con el responsable de su elaboracion.

— Informar a las familias de la situacion sanitaria de la persona usuaria.

— Solicitar y controlar la dotacion de material y equipo necesario en el area sanitaria.
— Participar en las reuniones con el resto de las profesionales que intervienen en el
seguimiento de las personas usuarias en cuanto a las necesidades sanitarias y de vida
diaria.

— Supervisar el estado sanitario de las dependencias del centro.

— Asumir las funciones delegadas por el personal médico que estén dentro del area
sanitariay en su competencia profesional.



FUNCIONES VIl CONVENIO

Coordinador/a Enfermeria:

— Realizar las funciones administrativas de su competenciay la gestion

| AARTE

delegada, en el

area sanitaria, en materia de compras del centro y relaciéon con proveedoresy otros

servicios externos, siguiendo las indicaciones y directrices establecidas
del Centro.

nor la direccion

— Vigilar el cumplimiento de la labor profesional del personal a su cargo, asi como de su

higiene y uniformidad.

— Comunicar a su responsable inmediato las incidencias o anomalias observadas en el

desarrollo de su tarea
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FUNCIONES VIl CONVENIO

Es el personal que con titulacion y/o formacion adecuada que, con autonomia, iniciativa
y responsabilidad realiza tareas de coordinacion y supervision. Desarrollara las
funciones que se detallan a continuacidon, asi como agquellas que le sean solicitadas y
gue tengan relacion con las mismas y/o con su titulacion, habilitacion o competencia
profesional.

— Realizar las funciones administrativas de su competenciay la gestion delegada en
materia de compras del centro y relacidon con proveedores y otros servicios externos,
siguiendo las indicaciones y directrices establecidas por la direccion del Centro.

— Supervisar y distribuir la actividad del personal a su cargo, asi como elaborar los
turnos de la plantilla. Vigilar el buen uso y economia de los materiales, utillaje y
herramientas y maquinaria a su cargo; proceder al recuento e inventario de estos.
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FUNCIONES VIl CONVENIO

— En coordinacion con el servicio de cocina, se responsabilizara de la buena marcha del
servicio de comedor, distribucion de comidas, montaje, limpieza y retirada del servicio.
— Tener conocimiento del nUmero de servicios diarios realizados en el servicio.

— En coordinacion con el personal asistencial y sanitario controlar el buen estado de los
alimentos que los usuarios tengan en las habitaciones.

— En los centros cuyas comidas se realicen mediante conciertos con terceros supervisar
las condiciones sanitarias de las dependencias y alimentos servidos.

— Supervisar el buen funcionamiento de los servicios contratados en su ambito de
competencia.

— Vigilar el cumplimiento de la labor profesional del personal a su cargo, asi como de su
higiene y uniformidad.
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FUNCIONES VIl CONVENIO

— Suministrar ropa de trabajo al personal y material a las personas a su cargo a su
cargo.
— S por necesidades perentorias o imprevisibles, la normal actividad del centro lo

requiere, excepcionalmente y por tiempo limitado colaboran en las actividades propias
del personal a su cargo.

— Comunicar a su responsable inmediato las incidencias o anomalias observadas en el
desarrollo de su tarea.

Dispondran de la titulacidon o habilitacion requerida y/o experiencia para el desarrollo
de sus funciones en funcidon de lo regulado en la normativa vigente



PERFIL DE PUESTO S AMRTE

Organizacion diaria del trabajo del personal a su cargo.

Supervisar la correcta ejecucion de los procedimientos/protocolos.

Estar en contacto conelrestodelequipo interdisciplinar, garantizando la coordinacion.
Coordinar todas las actividades encaminadas a cubrir las necesidades de las personas
usuarias en suambito de actuacion (sanitario, atencion directa y/o servicios generales).
Informar ala Direccion sobre la actividad del equipo.

Comunicar alaDireccion las incidencias o anomalias producidas, informando de su
resolucion o solicitando su apoyo cuando sea preciso.

Asegurar la satisfaccion con la calidad del servicio, realizando una escucha activa de
personas usuarias y familia.

Fomentar que el equipo preste atencion a los detalles cotidianos que los clientes nos
dicen valorar mas.

Realizar tareas propias de su equipo en caso de necesidad.
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PRINCIPALES FUNCIONES

 Organizacion del trabajo diario

 Acogida a nuevo personal

e Supervision de la correcta ejecucion del trabajo (incluyendo los registros)
* Apoyo técnico

e Resolver dudas

PONER POR ESCRITO

RESPON SABLE AUTORIZADO PARA ATEN DER EVEN TUALIDADES EN AUSEN CIA DE DIRECCION
 EMERGENCIAS
.« QUEJAS
« INSPECCIONES
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SELECCION DE PERSONAL

e Unavezclaro el Perfil del puesto (no antes)
 Promocion interna/ seleccién externa

Objetivo: identificar ala persona mas competente para desempenar el puesto
e CV

e Entrevista l I
e Pedirreferencias
T

 Periodo de prueba
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INCORPORACION DE MANDO INTERMEDIO

 Unavez seleccionada la persona

* Informar de funciones >escrito

« Comunicar atodo el personal y en particular al personal a su cargo

e Dar laautoridad

e Dejar claro qué puede decidir autonomamente / que requiere consulta previa o derivar a
Direccion

 Respaldar

SABER DELEGAR



TAREA

¢ TENGO CLARO MI PERFIL DE PUESTO?

; CONOZCO MIS FUNCIONES?

; TENGO LA COMPETENCIA NECES ARIA?

; TENGO CLARO HASTA DONDE LLEGA MI AUTORIDAD?
:SE ANTE QUIEN RESPONDQ?

; SE A QUIENES TENGO AL CARGO?

ESFUNDAMENTAL PARA

EJERCER




Pautas para el m
desmpeno deltrabajo




- ACOGIDA A NUEVO PERSONAL A CARGO
- SUPERVISION PERSONAL A CARGO
- SUPERVISION ATENCION A PERSONAS USUARIAS

- SUPERVISION EJECUCION DE TAREAS

- SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

- ORGANIZACION / SUPERVISION DEL TRABAJO
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Acogidaa

Nuevo personala cargo

e Charla de sensibilizacion

e Informacion de protocolos a seqguir

e Informacion de registros a cubrir

« Manual de acogida

e Periodo de formacion

 Periodo de acompanamiento (trabajo
supervisado por mando / trabajador con

experiencia)
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IMPORTANTE

« Comunicar funcionesy autoridad (si la hay)
e Marcar pautas
 Corregirtodasy cada una de las veces



Supervisionde

Personala cargo

« IMAGEN

« ACTITUD

« ATENCION APERSONAS USUARIAS
« EJECUCION DE TAREAS

e REGISTROS




L, BN )\ ARTE
Supervision de
personala cargo
:
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e Uniforme

o Identificacion (nombre y puesto)
e Limpieza

e Camiseta asomando, calcetines... -
 Pelorecogido

 Maquillaje (poco o ninguno)

e Unas limpias, cortadas y sin pintar
e Sin anillos, joyas...

e Boligrafos en bolsillo

.

& o2

+

‘

- W

by



Supervisionde
personala cargo

e Motivacion /implicacioneneltrabajo

* Resolutiva S
e Trabajo enequipo '
« Comunicacion de incidencias
e Educacion

« Comunicacion con personas usuarias y far
e Atenciontelefonica / presencial
 Proteccion de la intimidad

e Confidencialidad
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SUPERVISION ATENCION A
PERSONAS USUARIAS

« ROPA
 IMAGEN

« ASEO, AFEITADO, DEPILACION...

SUPERVISION EECUCION DETAREAS

« CAMBIOS DE ABSORBENTES
e CAMBIOS POSTURALES

e MOVILIZACIONES

e CAMAS




SUPERVISION DE CUMPLIMIENTOM®
DE REQUIS ITOS LEGALES

LOS REQUISITOS LEGALES CONCRETOS DEPENDEN DE:

 TITULARIDAD: publica / privada

e TIPOLOGIA DE CENTRO: centro de dia / residencia
« PERSONAS USUARIAS:dependientes o no

« NUMERO DE PLAZAS

e SERVICIOS OFRECIDOS

e EQUIPOS / INSTALACIONES

e DIMENSIONES DE LAS INSTALACIONES

CENTRO ACREDITADO
e L4

=
(=
&
z
=
-
o

AUTORIZADOS
ACREDITADOS




ARTE

SUPERVISION DE CUMPLIMIENTO

DE REQUISITOS LEGALES APLICABLES:

e RELOJES EN HORA

« CALENDARIOS EN MES
« TABLONES DE ANUNCIOS COLOCADOS Y ACTUALIZADOS
e LUCES

« LUCES DE EMERGENCIA

e LUCES EN INTERRUPTORES
 CIERRE DE PUERTAS (SEGURIDAD / INTIMIDAD) :\}/

. BARANDILLAS, ASIDEROS ... S
+ EXTINTORES >
. SISTEMA DE TIMBRES >PRUEBAS
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ORGANIZACION/ SUPERVISION DEL
TRABAJIO

La calidad delservicio requlere el
cumplimiento de los requisitos




Ak
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS 'S5 AARTE

 Los que los clientes nos piden expresamente
e Los gue nos exige la Administracion Publica

 LoquelaDireccion del centro se “auto impone”

-

<)
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ORGANIZACION/ SUPERVISION DEL
TRABAJIO

Trabajar con Calidad es hacer las cosas bien
EFICACIA




L_LIYVA:

ORGANIZACION/ SUPERVISION DEL TRABALC

Nuestra meta debe sersatisfacer al cliente,
realizando el trabajo al menos coste posible
vy sin fallos:

Hacer las cosas blena la primera
EFICIENCIA



Distribucion
deltrabajo .,




DISTRIBUCION DEL TRABAJO '#* we

e Metodo adecuado al centro (plazas, ocupacion, personal, servicios..)

« Tenerclaroelobjetivo

e Identificartareas, criticidad, frecuencia y personal competente disponible

o Distribuir equitativamente (turnos / dias)

e Flexibilidad en funcion delequipo:dar mas o menos margen (ej.semanal/ martes a las 14.15h)
 Planificar porescrito (Planilla turnos, Plan de Limpieza, otros planes, sistema de tarjetas..)

« Comunicar

 Modificarsiempre que sea preciso >adaptacion a circunstancias cambiantes
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Organizacion del trabajo

Trabajar con calidad
requiere definir
pautas de
actuacion para
cadatarea

Importancia de la sistematizacion de tareas

..aseguran que ..Indican quién,
todos las ejecutan cémo, cuandoy
de la misma forma por qué se hacen

y correctamente las tareas

Protocolos de
trabajo

Por escrito para
facilitar consulta por
personal afectado +
formacion de nuevo

personal



AsSi evitamos...

Que las costumbres de cada turno/ planta
0 las manias particulares terminen por
modificar totalmente el procedimiento

Inicialmente establecido.
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PROCEDIMIENTOS/
PROTOCOLOS

Referencia para

e ejecutareltrabajo.
e supervisar el trabajo.

e Inspeccion
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Procedimientos/ Protocolos

Hay que conocerlos, entenderlos y aplicarlos (personal fijo y eventual)

Sise producen cambios >actualizarlos

OBJETIVO:

Asegurar que se trabaja segun los CRITERIOS DEL CENTRO, no criterios individuales propios

o delcentrodonde se haya trabajado antes.



Centros autorizados

 Absorbentes

 Medicacion

 Medidas de sujecion mecanica
e Asistenciaal bano oducha

e Cambios posturales

e Atencion nocturna

e Actuacion ante situaciones de urgencia
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Centros acreditados

 Acogida (incluye incapacitaciones legalesy tutelas)
* Traslados, salidas y acompanamientos
 Higiene Personal

e Caidas

 Medicacion

e Incontinencia

* Resolucidon de conflictos

e Coordinacion con el entorno

e Sugerencias, guejas y reclamaciones

« Cambios posturales

 Prevenciony tratamiento de Ulceras por presion
e Hidratacion

e Control de errantes

e Cuidados al final de la vida

 Medidas de contencion fisica o quimica

e Limpieza




Importancia ael LTT
registrode

| as tareas realizadas

o Alaplicar los protocolos >registros.

e Demuestran el buen funcionamiento delcentroyelcumplimiento de los requisitos exigidos.

e Sinotenemos registros, los protocolos se quedan en papel mojado.




BOPA

CONSEJERIA DE BIENESTAR SOCIAL Y VIVIENDA

“dispondran y utilizaran al menos los
sigulentes protocolos de actuacion con sus
correspondientes hojas de registro”
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FORMATOS DE
REGIS TRO

Los registros no son Un formato de Son plantillas
anotaciones registroes un disenadas para
realizadas de documento con asegurar que se

cualguier manera en ciertos campos para recogen los datos

cualquier sitio > cubrir. Un formato ya necesarios, dela
surgen al cumplimentado es un maneramas sencilla
cumplimentar los registro de calidad posible,y siempre
formatos deregistro los mismos




Iri«:-:’*‘ B i "” ':?.w / i N
NEN
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FORMATOS DEREGISTRO

DIFICULTADES

Demasiados - Poco tiempo — Complicados

Falta de informacion - No sirven para nada o

No disponibles cuando se acaban/dia 1




Proporcionan
Informacion
esencial para
revisar el trabajoy
corregir errores

Formatos deregistro

Mejorar la Calidad
delservicio y por
tanto la
Satisfaccion del
Cliente

| AARTE

Sugerencias de
mejorade los
registros >>



Formatos de registro

Sugerencias de mejora de los registros:

01 02 03

Simplificacion Eliminacion de Inclusion de
(doble cara, Informacion Informacion

ajustar periodo redundante adicional
de registro — necesaria
mes, ano..)

| AARTE
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FORMATOS DEREGISTRO

¢Qué consecuencias 0

tiene no cumplimentar
los formatos de
registro?
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Formatos dereqistro

TOMANOTA

Trabajar con calidad
es optimizar los

recursos disponibles,

La informacion util , : :
Lo que NO esta escrito hacer las cosas bieny

debe estar disponible
para quien la necesite

NO existe a la primera, que no se
quede nada sin hacer

nihaya cosas que se
hagan dos veces
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REGISTROS

Cumplimentacion correcta

..Serconscientes de
que apartirdelos
datos que

..hay que hacerlo registramos, se

correctamente toman decisiones
' NOse trata de .
NOSO_IO hay que . Es preferible NO
cumplimentar los cubrirlos a toda : .
: cumplimentar un dia
registros costa

unregistro aescribir
datos falsos



L_LIYVA:

NOtienen que estar perfectos

U/

NO hay que pasarlos a limpio porsien el
futuro hay una inspeccion que estéen
“guapos”o parezca que se hicieron las
cosas bien



L_LIYVA:

REGISTROS DE
CALIDAD

Cumplimentacion correcta

Lo iImportante es que se cubran
los registros a diario y con datos
reales, pues otras personas del
equipo van a fiarse de esos datos
para tomar decisiones
Importantes.



Registrosde
calidad

Cumplimentacion correcta

e Sufuncion esrecoger informacion
util, gue el resto del equipoy
Nnosotros mismos utilizaremos para
realizar nuestro trabajo.

 Responsabilidad individual (cada uno
registralo suyo).

| AARTE

Si se cumplimenta mal un registro,
otras personas pueden tomar
decisiones equivocadas que
afecten ala salud del residente,
por ejemplo, o que perjudiquen al
trabajo del turno, como por
ejemplo realizar por segunda vez
una limpieza ya hecha.




L_LIYVA:

EFRRORES AEVITAR

Registros _ _
perfectos Noregistrar Registrarde
mas
No evidencian Hacer una tarea dos
desviaciones de lo veces por no haberla Dejar una tarea sin

planificado. registrado la primera hacer por haberla

Nunca se modificara la vez registrado como

planificacion, pues para
quien los revisa sera
adecuada,y nos
seguiremos quejando
inutilmente

realizada




Errores aevitar

Sitalrevisarunregistro

vemos casillas en blanco,

pensaremos que la tarea

no se harealizado o que
elresponsable ha
olvidado anotarlo

L_LIYVA:

S no aplica == INDICARLO

S es supervisién == MARCARLO



iOJO CON!

U/

Los registros de personas usuarias
ausentes / fallecidas...



| AARTE

Erroresaevitar

NUNCA NUNCA NUNCA NUNCA

01 02 03 04

Cubrir un SACAR Usar tipex Pasar a
registro por REGISTROS limpio
adelantado DEL

CENTRO




L_LIYVA:

Pautaspara

La comunicacion interna,
tratamiento de Incidencias y
la mejora continua

v e i AR S




Comunicacionde
pautas de trabajo

Iri«:-:’*‘ B i "” ':?.w / i N
NEN
I AARTE

LOS CAMBIOS CUESTAN SIEMPRE HAY QUE MENTALIZARSE

e PLANIFICAR
e EXPLICAR QUE, COMO, C

. FO
. SU

RMAR / RESOLVER D

PERVISAR: REPETIR,

UDAS

REPETIR, REPETIR...

e CORREGIR/RECONOCER
e NO TENER MIEDO A"SER PESADOS™

« HAYQUE LOGRAR INTERIORIZAR LAPAUTA DE TRABAJO

UANDO, QUIEN, A QUIEN (PTs)

« FACILITAR EL CUMPLIMIENTO — MINIMIZAR LAPOS IBILIDAD DE ERROR HUMANO



COMUNICACION DE PAUTAS DE
TRABAJO

N\ 7
v

QUEREMOS GENERAR UN CAMBIOEN
UN HABITO




L_LIYVA:

Comunicacion intem‘
.

("/\:

Comunicar la informacion basica del Plan General de
Intervencion >protocolos y registros que afectan a
cada puesto

 Charlas formativas, Manual de acogida, tablones
de anuncios, de manera individual, dejando copias
de los documentos en los lugares de trabajo...




/W AARTE

Comunicacion interna

Promover activamente la participacion, estableciendo
canales adecuados

 Reuniones periodicas, horario de Direccion para
atencion a personal,encuestas de satisfaccion,
Buzon de sugerencias...




COMUNICACION INTERNA

Lograr que las personas se involucren, no se
limiten a seguir instrucciones como si fueran
un robot

Todos interesados en que el centro funcione
lo mejor posible

Trabajamos con personas

Tiene que haber margen para ser flexiblesy
adaptarnos con sentido comun a las
circunstancias

Quien ejecuta unatarea es guien mejor sabe
como debe realizarse y como podria hacerse
mejor

Sus sugerencias son valiosas




L_LIYVA:

Siven errores o posibles mejoras
(enuna tarea, el serviclio prestado
o un formato de registro)

U/

COMUNICARLO EMPLEANDO LAS
VIAS ESTABLECIDAS



L ibrode Incidencias

| AARTE

HERRAMIENTA CLAVE

Asegura una correcta comunicacion en elequipo respecto a la atencion a las
personas usuarias y las incidencias diarias - de palabra en cambio de turno pero ¢con
otros turnos? POR ESCRITO.

Reflejar TODO lo relevante (cambios personal,comentarios familias...).

Cuidado al escribir >siempre velar por ladignidad de la persona, evitando palabras
malsonantes, despreciativas y/o vejatorias (escribir como silo fueran aleer).
Enelcasode que un medico realice un cambio telefonico de medicacion, indicar
claramente “cambio de medicacion pautado por el médico (incluir nombre)
telefonicamente”.

Cuando una persona usuaria se encuentra agitada y haya que aumentarle
puntualmente la dosis, indicar “cambio de dosis puntual por agitacion, segun pauta
médica”.



Librode incidencias

01

Recopilacion
exhaustiva de

todas las tareas
delturno, “para
que se sepatodo
lo que he hecho”

02

Repetir
anotaciones ya

realizadas en
otros registros
(salvo que
expresamente
Direccion lo pida)

03

Dejar “recados”a
otros turnos /
companeros /

Direccion >
solucionar
conflictos

Internos por otra

via

| AARTE



Librodeincidencias

Debemos ser claros y concisos, evitar extendernos
en explicaciones que no son necesarias (la
iInformacion importante se pierde)o que no
corresponden a nuestro puesto de trabajo

(podemos dar informacion confusa al resto del
equipo que no es veridica al 100%)



TRATAMIENTO DE INCIDENCIAS

Auditoria / inspeccion / simulacro de
emergencia / muestreo de medicacion o de
ropa marcada en un armario

Su objetivo NO es “pillar” a nadie en una
falta, sino detectar posibles deficiencias y
tratarlas antes de que causen un problema

real

HACER VER QUE NOes un examen

Sino una oportunidad para ver en que
podemos mejorar, pues loque unotiene
delante termina por noverlo

La intencion NOes localizar al responsable
delerror

Para echarle la culpa




Tratamientode incidencias

Analizar lo sucedido para comprender por qué se ha
producido elerroryevitar que se repita

ANTICIPARNOS A QUE SE PRODUZCA



Mejoracontinua

> N

S se detectan errores -+ CORREGIR

S se ha hecho bien -+ I\PAL:;I[\I)-&R




Mejoracontinua

Deteccion sistematica (Interna o externa) de riesgos y
oportunidades +tratamiento eficaz

La satisfaccion del cliente, junto con

la mejora continua, eselprincipal—

objetivo de nuestro trabajo diario




GRACIAS POR VUESTRO
INTERES

aarte@aarte.org
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