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PERSONAL QUE INTERVIENE

Intervienen en el proceso de acogida:

. Direccidon del centro.

o Ordenanza.

o Personal Técnico de Servicios.

o Personal de Limpieza y Alojamiento.

. Coordinacion de enfermeria.

. Profesionales de medicina y enfermeria.

. Auxiliar de enfermeria.

o Profesionales de psicologia y trabajo social.
o Profesional de referencia que acompana

a la persona en el proceso de acogida
e identifica sus necesidades y preferencias
en la vida cotidiana.

La persona Profesional de Referencia deberia ser parte del
equipo de auxiliares que prestan atencion directa a la persona
mayor. Si la organizacidn no contempla aun esta figura, las
funciones serdn asumidas por profesionales de Trabajo Social o
cualqguier otro perfil profesional como Técnico de Referencia.

POBLACION DIANA

Persona mayor en el momento del ingreso
en el centro residencial.

LIMITES

EL PROTOCOLO SE PONE EN MARCHA...
Cuando el centro residencial recibe el documento o resolucién que informa del ingreso de la persona mayor.

EL PROTOCOLO TERMINA ...
Cuando la persona mayor se ha adaptado a las rutinas de su vida cotidiana en el centro residencial,
aunque esté en el proceso de Valoracién Integral y elaboracién de su Programa de Atencién Individual.

ESTE PROTOCOLO NO INCLUYE...
e La Valoraciéon integral.
e El Programa de Atencién Individual.

Los procesos de servicios generales, cocina y limpieza para preparar y adaptar los espacios privados (dormitorio
y cuarto de bano) y los espacios comunes (sala de estar y comedor) a las necesidades de la persona mayor que
ingresa en el centro residencial.
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1. PREPARAR EL INGRESO Y LA ACOGIDA

CONTACTO TELEFONICO

Después de recibir el documento o resolucidn que avisa del ingreso de una persona mayor en el centro,
profesionales de trabajo social llamardn por teléfono a la persona interesada y a sus familiares o referentes
para resolver sus dudas, pedirles informacién general y comentarles los documentos que deben preparar.

También acordardn la fecha del ingreso. Sila persona viene de otro centro, se debe hablar con los responsables
del mismo para pedirles informacion que ayude a preparar la acogida y garantice la continuidad asistencial para
la persona mayor.

Sila persona proviene de ofro centro, se debe establecer contacto con el centro de procedencia para conocer
las necesidades especificas de la persona que ingresa en el centro.

COMISION TECNICA DE VALORACION

La direccién del centro organizard una reunién

de la Comisién Técnica de Valoracién

compuesta por profesionales de medicina, enfermeria,
psicologia, trabajo social, fisioterapia y terapia ocupacional.

En la reunién de preacogida se planificard la acogida
de manera preliminar (modificdndola segin nuevas
informaciones) en cudnto a cuidados iniciales

y necesidades organizativas (dormitorio, dieta, cuidados
sanitarios, capacidades cognitivas, etfc.).

Cada profesional en funciéon de la informacion preliminar podrd planificar aspectos especificos de valoraciéon y
de intervencién. Trabajo Social preparard el expediente bdsico para el equipo técnico.

2. DESIGNAR A LA PROFESIONAL DE REFERENCIA

DESIGNACION

En la reunién, la Comisidén Técnica de Valoracion elegird a la persona que serd su Profesional de Referencia.
Esta funcién deberia ser desempenada por personal auxiliar de atencién directa, pero si esta figura no se ha
implantado en el centro, se puede asignar este papel a profesionales del equipo técnico.

FUNCIONES

Cuando la Comisidén Técnica confirme la fecha y hora del ingreso, la persona Profesional de Referencia se pondrd
en contacto con la persona mayor y su familia para recoger informacién sobre sus necesidades y preferencias
en relacién con su vida cotidiana. Esta informacion se estructura en é apartados (Anexo 1).

En cada uno de estos apartados se describe la ruting, la necesidad de apoyo, las oportunidades de recuperacion
funcional o cognitiva, las necesidades no cubiertas y la planificacién de otros cuidados.

La persona Profesional de Referencia dard esta informacién a quienes deben preparar el dormitorio y el cuarto
de bano de acuerdo con las necesidades y gustos de la persona mayor.

También debe preparar los apoyos necesarios para ayudarle a mantener sus capacidades funcionales y su
autonomia durante las comidas.



3. RECIBIR Y ACOMPANAR A LA PERSONA a—

RECIBIMIENTO

Después conocer a la persona que esté en la recepcion,

se acompanard a la persona mayor, familiares y acompanantes

a la sala de reunién para darles la bienvenida por parte

de la direccidn del centro y de la persona Profesional de Referencia.

Sus enseres personales depositados en la zona de Conserjeria se llevardn a la
habitacién adjudicada. Se informard a todo el personal del nuevo ingreso a
través de los canales de comunicacién habituales del centro.

ACOMPANAMIENTO

La persona Profesional de Referencia acompanard a la persona, su familia y
acompanantes en un recorrido para que conozcan las principales zonas del
centro, finalizando el recorrido en su habitacién.

Si la habitacién no es individual, se presentard a la persona mayor con la que compartird habitacion,
a guien pedird que facilite en la medida de sus posibilidades la adaptacion de la persona al centro.

VALORACION INICIAL

A partir de la acogida, cada profesional del equipo técnico efectuard una Valoracion Inicial de acuerdo con el
protocolo de valoracién integral establecido.

Esta valoracion incluird las necesidades habitacionales, comedor y dieta, asistenciales, clinicas, funcionales,
cognitivas, emocionales y comportamentales, sociales, relacionales, familiares y ocupacionales.

Cada centro especificard al personal técnico encargado de la valoracion de cada una de estas dreas.
ENTREVISTA SOCIAL BASICA

Trabajo Social se reunird con la persona y la familia para pedirles
los documentos y la informacién necesaria para crear la ficha social.
Durante la entrevista se les informard sobre:

¢ ElReglamento de Régimen Interior del centro.

e La Hoja Informativa de Servicios.

e Elsistema de pago de recibos y servicios.

e El consentimiento para el uso de imdgenes, etc.

Se debe utilizar un lenguaje comprensible y con los apoyos necesarios
para que la persona y la familia puedan comprenderla.
Ademds, podrdn aclarar todas sus dudas a través de la persona Profesional de Referencia.

Profesionales de Trabajo Social dardn de alta a la persona en el Libro de Registro de Usuarios
y en el programa informdtico del centro.

ENTREVISTA CLINICA Y PSICOLOGICA BASICA

Profesionales de atencién médica, enfermeria y psicologia hardn una entrevista clinica bdsica para:

e Identificar condiciones de salud que requieran una atencion especifica.
e Revisar los medicamentos que la persona estd tomando.
e Garantizar su contfinuidad asistencial en tanto se inicia el proceso de Valoracién Integral.

De acuerdo con la informacién recogida en esta entrevista, la persona Profesional de Referencia hablard
con el personal técnico del servicio y con la direccién de cocina para garantizar la atencién y los cuidados
adecuados a las necesidades de la persona



LA HABITACION

La familia y la persona Profesional de Referencia ayudardn a la persona
ainstalarse en su habitacién y a colocar sus objetos personales.

Lo primero es personalizar la puerta de la habitacién para ayudar
a la persona a orientarse y recordarle que entfra a su espacio
personal e intimo.
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Se debe proponer a la persona y a la familia que traigan el mobiliario
y otfros elementos significativos pertenecientes a la persona. Una mesilla de noche, una cémoda, un escritorio
o cualquier otro mueble que tenga sentido para la persona, asi como algunos objetos personales como
cuadros, fotografias, figuras, etc.

Se deben tener en cuenta los tiempos y los ritmos que necesita cada persona para este proceso.
Si no es posible terminar por la manana, se seguird por la tarde o en los dias siguientes al ingreso.

EL COMEDOR

La Profesional de Referencia se encargard de:

e Acompaiard ala persona al comedor e identificar
sus necesidades de apoyo y sus preferencias
a la hora de comida.

e Le ayudard a elegir una mesa donde sentarse
a comer el primer dia.

e Le presentard alas personas con las que compartird
ese momento de la comida.

Es importante ofrecer alternativas para elegir la mesa

en el comedor y respetar su decision si prefiere comer sola

o acompanada. También hay que ofrecer alternativas

para la que la persona elija dénde pasar los momentos

de descanso a lo largo del dia tanto en las salas de estar como
en su habitacién.

4. HACER EL SEGUIMIENTO A LA ADAPTACION

La persona Profesional de Referencia debe hacer un seguimiento
personalizado y establecer una relacién de confianza
con la persona que ingresa en el centro.

Ademds, organizard las reuniones con el equipo técnico
para la Valoracion Integral y la elaboracion
del Programa de Atencion Individual.

Esta profesional serd el enlace con la familia
y con el resto de profesionales del equipo técnico.

Si en el centro no se ha implantado la figura de Profesional de Referencia,
estas funciones serdn asumidas por profesionales de Trabajo Social o quien
fuera designado como Técnico de Referencia.
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RECOMENDACIONES CLAVE —_—

PARA LA APLICACION DEL ENFOQUE DE ATENCION CENTRADA EN LA PERSONA

e El proceso de acogida permite a los equipos profesionales conocer a la persona mayor que ingresa en el
centro residencial y establecer la relacion con la familia y personas allegadas para involucrarlas en la atencién
y cuidados que se prestan a la persona mayor en el centro residencial.

» Esfundamental recoger y compartir la informacién relativa a los gustos y preferencias de la persona en su vida
cotidiana para flexibilizar la organizacion de los cuidados, el acompanamiento y el apoyo respetando su
dignidad y promoviendo su autonomia y su bienestar.

» Lafigura de Profesional de Referencia juega un papel clave en el proceso de acogida. Su funcién de enlace
entre la persona, la familia y los equipos profesionales del centro facilita la adaptaciéon al centro residencial.

» Durante el proceso de acogida se debe trabajar con la persona y su familia en las posibilidades de adaptacion
ambiental de los espacios privados (dormitorio y cuarto de bano) y de los espacios comunes (sala de estary
comedor) para su personalizacién.




ANEXOS



ANEXO 1 DE RECOGIDA DE INFORMACION
SOBRE GUSTOS Y PREFERENCIAS

El modelo de recogida de informacidn sobre gustos y preferencias de la persona mayor se ha disenado a partir del instrumento
“Cémo Quiero” de Matia Fundazioa https://www.maticinstituto.net/es/publicaciones/el-como-guiero

FORMULARIO SOBRE GUSTOS Y PREFERENCIAS DE LA PERSONA
EN CADA MOMENTO DEL DIA

Fotografia

Nombre y Apellidos ‘ reciente

Coémo quiero que me llamen l

Profesional de Referencia |

Para comunicarte conmigo es importante:

En este apartado anotamos informacion relevante para la comunicacion con la persona.
Aqui describimos en detalle como debemos dirigirnos a la persona para garantizar la comunicacion, especialmente cuando hay problemas de
audicion, de vision, de comprension o de manera de hablar.

MOMENTOS

Como quiero empezar el dia

e  Mirutina a la hora de empezar el dia €s .......ccceveuerruennncns
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

e Necesito apoyo €N .......cecererureenes
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e  Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga
sus capacidades y autonomia.

o  Me.verenene (enfado, irrito, agito...) cuando................ Me puedes QYUAAT ........cccceeeererereennereenesseseesessssesessssessesssnsssssesasans
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algtiin comportamiento que nos reta y que puede derivarse

de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e Riesgos (Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos).

Como quiero pasar el dia

e Mirutina durante el dia es ........ccecevveveinnnnns
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

e Necesito apoyo en..........cceueuenee
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e  Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga
sus capacidades y autonomia.

e  Me.iverenene (enfado, irrito, agito...) cuando................ Me pUEdES QYU .....c.coeeeeererrereeerereereereseesessssessenesassessnassesesasans
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algun comportamiento que nos reta y que puede derivarse

de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e  Riesgos (Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos).



https://www.matiainstituto.net/es/publicaciones/el-como-quiero

Como quiero comer

e  Mirutina ala horade comer es .......cceeuvurrreernees
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

e Necesito apoyo €N .......ccceveeerennes
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga
sus capacidades y autonomia.

e Me....uueeen. (enfado, irrito, agito...) cuando................ Me puedes aQYUAAr ........cceeive i s ssssse s sasaes
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algun comportamiento que nos reta y que puede derivarse
de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e  Riesgos (Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos).

Coémo quiero acostarme

e  Mirutina a la hora de acostarme es .......ccceeeevvvceennns
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

e Necesito apoyo en .........ccceeeeeeenee
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e  Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga

sus capacidades y autonomia.

e Me......u....... (€nfado, irrito, agito...) cuando......c.ceee... M@ PUEAES AYUAAN ....evreeeeereeceerrreneerereeseesssasaessssesenseressesssssseernns
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algun comportamiento que nos reta y que puede derivarse
de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e  Riesgos
Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos.
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Como quiero pasar la noche

e  Mirutina a la hora de pasar la noche es ...........cuuuueuen.e.
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

e Necesito apoyo €N .......ccceveeerennes
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e  Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga
sus capacidades y autonomia.

e Me.. .... (enfado, irrito, agito...) cuando.... . Me puedes ayudar ...
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algun comportamiento que nos reta y que puede derivarse
de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e  Riesgos
Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos.

Como quiero hacer otras cosas importantes para mi

e  Mirutina a la hora de hacer otras cosas importantes para mi es ........cccccecceeeneene.
Reflejamos cudl es la rutina de la persona en este momento del dia, sus costumbres y sus preferencias.

o  Necesito apoyo en .......ccccevveennnens
Se indican los apoyos y cuidados que necesita la persona para la actividad.

e  Animame a . Anotamos aqui aquello en lo que necesita que se le anime para favorecer que mantenga
sus capacidades y autonomia.

e Me.. .... (enfado, irrito, agito...) cuando.... Me puedes ayudar ...
Solo cuando es necesario reflejamos si la persona tiene algin comportamiento que nos reta y que puede derivarse
de una necesidad no cubierta que debamos conocer para ese momento del dia.

e  Otros cuidados:
Informacion a tener en cuenta cuando vamos a prestar apoyo a la persona en ese momento del dia.

e  Riesgos
Riesgos que debemos conocer y las acciones para reducirlos.

Si la persona tiene deterioro cognitivo o demencia, esta informacion se debe recoger con ayuda de la familia y personas allegadas
que conozcan a la persona mayor.

FIRMADO POR:

Profesional de Referencia
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Direccion General de Personas Mayores,
Participacion Activa y Soledad no Deseada

Entidades colaboradoras

Junta de Andalucia

Consejeria de Salud y Consumo

Escuela Andaluza de Salud Publica

6% ACP

ANDALUCIA

-

\* / CUARTO SECTOR

Cooperativa sin dnime de lucro

FOTOGRAFIA
Las fotografias utilizadas en este protocolo se han descargado bajo licencia de Freepik (https://www.freepik.es/) o

han sido compartidas por el Centro Residencial de Personas Mayores El Buen Samaritano (Mélaga) para este uso.
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