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UF0125
GESTION, APROVISIONAMIENTO Y COCINA EN LA
UNIDAD FAMILIAR DE PERSONAS DEPENDIENTES






Unidad Didactica 1
4

Elaboracion de un Plan de Trabajo
en la unidad convivencial






El servicio de ayuda a domicilio (SAD) tiene como objetivo principal
brindar apoyo a las personas usuarias en su vida diaria, fomentando su
autonomia y ayudando en las actividades que no pueden realizar de forma
independiente. En este contexto, las funciones del personal de atencidn
sociosanitaria (PASS) no son las de sustituir a la persona, sino apoyar en
tareas como la alimentacion, la limpieza y el cuidado personal, respetando
siempre la capacidad de la persona para hacer lo que pueda por si misma.

El plan de trabajo en el SAD se convierte en una herramienta esencial para
garantizar que la atencidn sea adecuada, organizada y eficaz. Este plan tiene
como objetivo lograr una serie de metas y acciones concretas basadas en las
necesidades, expectativas y caracteristicas de la persona usuaria, y establece
como se distribuirdn las tareas entre la unidad convivencial (familia, compafieros
de convivencia), el usuario y el o la PASS.

En este proceso, el trabajo del PASS no solo incluye tareas fisicas, sino también
apoyo emocional, en la promocién de la autonomia y en el mantenimiento de
relaciones sociales. Ademas, es clave que el PASS se enfoque en un trabajo
planificado para evitar el estrés y mejorar la calidad del servicio. La planificacion
adecuada de las tareas también asegura que no se descuiden actividades
importantes y que el trabajo sea manejable dentro del tiempo asignado.

Laintegracion dela evaluacion constantey la revision del plan permite adaptarse
a las circunstancias cambiantes y asegurar que la atencidn proporcionada esté
siempre centrada en la persona y sus necesidades.






\

e Importante

Dentro del servicio de ayuda a domicilio estdn las tareas relacionadas
con la alimentacién de la persona usuaria del servicio del SAD y la
limpieza de su hogar. Pero recuerda que la funcién del profesional
de atencidn socio sanitaria no es cocinar para.. o limpiar para... sino
que debe tener presente que es un apoyo, debe ayudar a mantener la
autonomia de los usuarios, en todas las facetas de su vida.

oo

. Sabias qué...

El Libro blanco de la dependencia, editado por el Ministerio de Trabajo
y Asuntos Sociales, define el apoyo a la unidad de convivencia como un:
servicio bdsico del sistema de servicios sociales que presta atenciones
o cuidados de cardcter personal, psicosocial, educativo, doméstico
y técnico a familias y personas con dificultades para procurarse su
bienestar fisico, social y psicoldgico, proporciondndoles la posibilidad
de continuar en su entorno natural.

¢Qué es un Plan de trabajo?

Un Plan de trabajo es un proyecto creado para que la persona usuaria y la
unidad convivencial consigan una serie de objetivos mediante unas acciones,
técnicas y recursos planificados tras un estudio de su realidad, expectativas y
necesidades.

El proceso de creacidon del plan suele ser similar al que se realiza en residencias
o centros de dia; pero en el dmbito de la atencién en el domicilio tiene unas
especificidades, ya que la persona usuaria convive con otras personas que
tienen sus propios proyectos personales y se realiza en el propio hogar.
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Consta de los siguientes elementos:

e Objetivos: metas que se quieren conseguir realizando una serie de
actividades o introduciendo servicios o técnicas que lo faciliten.

e Actividades: constituyen las acciones concretas que deberan llevarse a
cabo para conseguir los objetivos. Para realizarlas son necesarios unos
recursos y técnicas.

e Reparto de tareas: en relacién a las actividades es necesario tener en
cuenta las personas que forman la unidad convivencial y su lugar dentro
de la misma, responsabilidades, recursos y relacién con la persona
usuaria. Han de coordinarse todos los integrantes y el profesional
de atencién sociosanitaria. También han de tenerse en cuenta los
profesionales que trabajan en el SAD.

Por ejemplo, si la persona no se cepilla adecuadamente los dientes, porque
no ve bien, el profesional de atencién sociosanitaria establecera con el equipo
interdisciplinar del servicio al que pertenece, el objetivo de ensefiar al usuario
con una técnica adecuada a su falta de visidn el cepillado de sus dientes o
bien acompafiarle a un oculista. Todo dependera de la realidad de la persona
usuaria.
Recordemos que las tareas del y la PASS mds habituales, suelen ser:

e Tareas de cuidado personal (levantarse, vestirse, comer, etc.).

e Tareas domésticas (limpieza, mantenimiento...).

e Cuidados especiales (movilizaciones, cambios de colectores, etc.).

e Tareas de ayuda en la vida relacional y social (pasear, ir de compras,
leer la prensa, etc.).

32
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El plan de trabajo es el documento que recoge los objetivos, actividades,
recursos y distribucién del trabajo. Se especificaran las horas, actividades y
personas encargadas de las mismas.

Se incluyen las tareas que realizarad el personal de atencidn sociosanitaria y
tendra muy en cuenta el mantener la autonomia de la persona usuaria y no
usurpar las actividades que puede realizar sola o con ayuda. Siguiendo con el
ejemplo anterior, se trata de mostrar y entrenar a la persona usuaria para que
se lave los dientes sola no lavarle los dientes.

Este plan también es necesario para establecer los registros que se tendran
en cuenta para realizar anotaciones en el control del servicio y de la evolucidn
de la persona usuaria.
En el documento de registro, el técnico debera ir describiendo las diferentes
acciones que va desarrollando en su tarea diaria, fechando sus aportaciones y
realizaciones a lo largo del tiempo.
El plan de trabajo tiene presente las opiniones del propio usuario, lo que
ayuda a que exista mas compromiso por su parte y mayor acercamiento con
el profesional. De hecho el usuario y los miembros de la unidad convivencial
tienen que ser conocedores y autorizar el proyecto.
Elementos que forman el plan de trabajo:

e Datos identificativos del plan de trabajo.

e Datos que sirven para identificar a cada usuario.

e Numero de expediente.

e Datos personales del usuario: nombre y apellidos, NIF, fecha de
nacimiento, domicilio, teléfono y formacion.

e Datos de situacion socio-familiar-econdmica del usuario, como:

e Fuente de ingresos: si es perceptor de renta basica, jubilacién,
invalidez, etc.

e Situacion legal: permisos de trabajo o residencia, procesos
judiciales (sentencias pendientes, internamiento, separacion, etc.).

33
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e Miembros de la unidad convivencial: personas que viven, participan
0 actuan con el usuario. Se identificard el nombre, los apellidos y el
parentesco. Tipo de relacidn que se establece entre los miembros:
buenas, conflictivas, etc. Necesidades de personas dependientes.

e Formacién de usuario y los miembros de la unidad convivencial: sin
estudios, con formacién superior, etc.

e Situacion laboral del usuario y los miembros de la unidad.

e Situacion de la vivienda: si es en propiedad, alquiler, embargo, piso
compartido, piso tutelado, institucidn, sin domicilio fijo, etc.

e Habitabilidad: disponibilidad de agua potable, humedad, calefaccidon
y agua caliente, equipamientos generales, m? disponible por persona,
etc.

e Caracteristicas del entorno.

e Estado de salud del usuario:

e Enfermedad o adiccion declarada.

e Tipo de discapacidad y grado de dependencia sin apoyo externo.

e Uso de los servicios sanitarios o prevision de intervenciones
quirargicas.

e Servicio sociales y profesionales que trabajan con el usuario y la unidad
convivencial: denominacién concreta del servicio que se presta (SAD,
teleasistencia, etc.), asi como el profesional de referencia.

e Nombrey apellidos.
e Cargo o categoria.
e Lugar de localizacion.

e Numero de teléfono.

e Lafecha deinicio: fecha en que se inicia la prestacion o la intervencion.

34
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La fecha de finalizacidn: la previsidn de la finalizacidn de las acciones
concretas del plan.

La fecha de revisién: que permita la evaluacidon del proceso en
momentos determinados.

Metas que se pretenden conseguir: las metas se definen a partir de las
expectativas del propio usuario, del estudio de la realidad que realiza
en servicio de atencidn socio sanitaria.

Acciones que se desarrollaran: para realizar el disefio de las acciones
concretas las metas deben determinar:

e Responsabilidades de cada persona implicada: usuario,
profesionales, red de servicios y apoyos, personas implicadas o
interesadas, etc.

e Temporalizacion. En qué momento (fechas, horas) se deben realizar
y cuando se han de revisar.

e Compromiso. Se elabora un documento en el que se establecen los
compromisos de cada parte.

e Registro de acciones en un cuadro en el que se reflejen: los
objetivos.

Las actividades y tareas necesarias para conseguir la meta, persona o
personas responsables de cada accién.

Las fechas en que se llevara a cabo la intervencién (cuando comienza y
cuando termina). La fecha de revisidn del plan.

La firma de las personas participantes, que deberdn ir al final de la
hoja, con el nombre y los dos apellidos.
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Caracteristicas generales del Plan de trabajo:
Debe tener en cuenta la realidad completa de la persona usuaria y de la
unidad convivencial: su situacidn social, econdmica, sanitaria, emocional, sus
relaciones interpersonales y con el entorno. Es decir, ha de ser un proyecto
integral. También debe ser:

e Flexible.

e Abierto.

e Descentralizado.

e Participativo.

e Autogestionado.

e Interdisciplinario.

Ventajas e inconvenientes del proceso de planificacion de un Plan de trabajo

Ventajas:
e Implica un determinado ndimero de profesionales y su coordinacion
gue van a proporcionar diferentes perspectivas y de esta forma ser

integral.

e Sirve para prever un futuro en cierta manera deseado y que la
planificacidn contribuya a cumplir los objetivos.

36
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e Actla como un reductor de la incertidumbre y sirve de orientacién en
la toma de decisiones.

e Permite la elaboracién de unos objetivos alcanzables, basados en los

recursos disponibles.
Inconvenientes:

e Un peligro al planificar es preparar planes mas o menos iguales para los
usuarios. Estandarizar estos planes por falta de tiempo, para cubrir la
obligatoriedad de hacer un plan.

e Alejarse de lo humano y quedarse con “lo practico y lo técnico”.

‘o Importante

Una planificacidn efectiva es aquella que se cimenta en todas las

dimensiones de la persona: psicoldgicas, econémicas, sociales, culturales,
ideoldgicas y educativas. Es decir, que es integral.

El proceso de elaboracién de un Plan de trabajo:

Desde el punto de vista operativo, programar una accién comporta dar
respuesta a las siguientes cuestiones:

QUE se quiere hacer Naturaleza del proyecto
POR QUE se quiere hacer Origen y fundamento

PARA QUE se quiere hacer Objetivos

CUANTO se quiere hacer Metas
DONDE se quiere hacer Localizacidn fisica
COMO se quiere hacer Actividades a realizar. Metodologia
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QUIENES lo van a hacer Recursos humanos

CON QUE se va a hacer Recursos materiales y financieros.

Las etapas para ir respondiendo a estas preguntas:

1. Diagndstico: esta fase previa a la formulacidon del problema implica el
reconocimiento lo mas completo posible de la situacion objeto de estudio.

En todo diagndstico hay que contemplar:
e Las necesidades existentes.
e Establecer prioridades.

¢ Indicarlas causas que han podido originar el problemay que mantienen
la situacién carencial.

e |dentificar el problema tal y como es percibido e interpretado por las
personas que lo estan viviendo.

e Describir la situacion social y el contexto en el que se inscribe el
problema.

e Prever los recursos que tienen las personas implicadas y el entorno.
La dificultad del diagndstico estriba en llegar a una verdadera comprension
de la realidad, de las necesidades del usuario y la unidad convivencial a todos
los niveles.
é¢Como hacer la deteccion de necesidades?

Las carencias objetivas pueden ser detectadas de diversas formas:

e |dentificando la ausencia de algo: servicios, apoyos, programas
considerados utiles o necesarios.

e Contrastando distancias, discrepancias con niveles habituales,
normales o estandar.
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e Comparando con niveles deseables, dignos de ser conseguidos.
e Estableciendo previsiones sobre situaciones futuras.

e Apreciando hechos negativos, no deseados, que se consideran sus
efectos.

e Detectando disfuncionalidades.

Las técnicas que se utilizan para ello suelen ser:
e Analisis de contextos.

e Cuestionarios, entrevistas, inventarios aplicados a diferentes fuentes:
sujetos responsables...

e Comparacion con estandares sociales.

* Observacion de la realidad.

e Consultas a expertos.
Tras concretar las necesidades a través de una investigacion, hay que
establecer las prioridades. Las necesidades son muchas y diversas.
Existen diversas estrategias de priorizacién:

e Ordenamiento de objetivos basados en las necesidades seglun su
importancia.

e La magnitud de la discrepancia detectada en la relacidn de objetivos y
la situacién actual.

e Sistema mixto, donde se tenga en cuenta tanto la relevancia otorgada a

los objetivos del proyecto como el nivel de discrepancia existente entre
los objetivos y la situacion actual.

39



© Hispamérica Books

2. Planificacion
La planificacidn pretende:

e Precisar los resultados a obtener y el papel que en ellos representan
los elementos personales y materiales.

e Elaborar las orientaciones y normas de actuacion.

e Definir el papel que le corresponde a los diferentes protagonistas del
proceso de cambio o0 mejora, tanto la persona usuaria del SAD, el o la
PASS, como la Unidad Convivencial.

e Prever las situaciones posibles y preparar estrategias correctivas.

e Establecer un sistema de control que informe de manera continua
sobre la marcha del proceso y la obtencién de resultados.

\

e Importante

La planificacidn, pues, consiste en buscar, anticipar, prever, predecir e
intentar vislumbrar qué va a desarrollarse y aplicarse en el futuro.

Los principios sobre los que se sustenta toda planificacion son:

e La plena participacion del usuario, la unidad de convivencia, los
profesionales de atencién sociosanitaria.

e Que todos los implicados manifiesten voluntad y capacidad para
mejorar.

e La plena aceptacidn del proceso de planificacidn.
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3. Aplicacion-ejecucién

Esta es la etapa de poner en marcha el plan y prestar atencién a su desarrollo,
seguimiento y control. Que exista un plan y esté por escrito no significa que
se vaya a realizar. Para conseguir implementarlo hay que revisar, cada dia o
semana, que cada persona esta cumpliendo con su parte, dentro del Plan
y corregir lo que esté fallando. También es conveniente, semana a semana,
valorar los cambios, aunque sean micro-cambios y la voluntad de las personas
implicadas, en los mismos.

4, Evaluacion

La evaluacién tiene como fin “mejorar”. La evaluacién no debe ser un fin en si
misma, sino un medio para mejorar sistematicamente el proceso sociocultural
y para hacer un uso mas adecuado de los recursos disponibles y para cambiar,
si fuera necesario, el curso de la accion.

En la atencidn sociosanitaria es imprescindible llevar registros diarios,
semanales, periddicos y sistematicos de todas las actividades y conductas. Los
items a describir o anotar deben de establecerse con anterioridad a la ejecucion,
teniendo en cuenta el Plan de trabajo. También, deben concretarse, los
documentos de registro que se van a utilizar y ensenar al PASS a cumplimentarlo
correctamente. Actualmente también se estan utilizando aplicaciones de movil
para registros.

Recuerda

Los principios bdsicos de la evaluacion, son que esta debe ser: objetiva,
vdlida, confiable, oportuna y prdctica. Esto quiere decir que tienen que
servir, de verdad, para revisar si el Plan se estd llevando a cabo y si no,
en qué tenemos que incidir.

5. Informe final
El informe final tiene como finalidad el dar a conocer los resultados obtenidos

en cualquier plan y proyecto. Es una reflexion sobre los logros y las dificultades
encontradas durante el desarrollo del mismo.
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