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Lugar COMUNIDAD DE CUIDADO “BOSQUE “  
Fecha 15 y 16 de octubre de 2024.  

 
Tema 

 
Reunión mensual de Talento Humano – Comunidad de Cuidado Bosque 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Desarrollo 

Los días 15 y 16 de octubre, de 7:00 am a 12:00 pm, se llevó a cabo la reunión del 
equipo de Talento Humano en la Comunidad de Cuidado Bosque, con la siguiente 
agenda: 
- 7:00 - 7:30 am:     Recepción y asistencia 
- 7:30 - 8:00 am:     Espacio para escuchar al equipo de talento humano 
- 8:00 - 10:00 am:   Presentación del equipo de enfermería 
-10:00 -10:15 am:   Receso 
-10:15 -10:30 am:   Revisión de gestión documental- 
-10:30 -11:00 am:   Activación de rutas de atención 
-11:00 -12:00 pm:   Informe del IOPS 
 
La reunión permitió la actualización y coordinación entre los equipos, abordando 
temas clave para la operación diaria de la comunidad de cuidado.              
Espacio Escucha al Talento Humano (Coordinador Cesar Augusto Mojica) 
1. Entrega de papel higiénico y carnets: Se recordó al talento humano la 
importancia de garantizar la entrega de papel higiénico y carnets. 
2. Proceso de llenado del formato de enfermería: Se comentó la duración del 
llenado del formato de enfermería y la importancia de realizarlo de manera 
eficiente. Se mencionó que este proceso ha sido un tema recurrente y que es 
necesario agilizarlo. 
3. Rotaciones en diciembre: No se realizarán rotaciones en diciembre debido a 
que no se ha confirmado quiénes continuarán. Se solicita a los equipos estar 
atentos a las instrucciones futuras. 
4. Escucha de problemáticas: Se abrió un espacio para que los equipos 
expresaran las problemáticas que han enfrentado en relación con los formatos y 
los turnos. Se tomaron notas para la mejora continua de los procesos. 
5. Presentación del formato de ayuda de memoria: Se presentó el formato 
actualizado de ayuda de memoria que será utilizado para registrar actividades. 
Este formato será de uso obligatorio para garantizar el seguimiento adecuado de 
las acciones realizadas. 
6. Recordatorio sobre el paro de transportadores: Se recordó que, durante el 
reciente paro de transportadores, se pusieron a disposición rutas alternativas. Sin 
embargo, se evidenció que muchos no contestaron ni aprovecharon esta 
oportunidad. Se pide mayor comunicación en situaciones similares. 
7. Tema de actividades en enfermería: El personal de enfermería expresó su 
preocupación por la falta de actividad física entre las personas mayores, quienes 
han estado muy sedentarios. Se discutieron soluciones para mejorar la 
programación de actividades 
8. Importancia de la comunicación: Se reiteró la importancia de mantener una 
comunicación clara y oportuna entre los equipos de trabajo, así como con las 
personas mayores, para evitar malentendidos y retrasos en las actividades diarias. 
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 9. Directrices y su cumplimiento: Se recordó que es fundamental seguir las 

directrices establecidas por la coordinación, tanto en términos de documentación 
como de procedimientos. El incumplimiento será evaluado y podrá generar 
llamados de atención. 
10. Entrega de ayuda de memoria: Los viernes, los padrinos de las auxiliares de 
enfermería deberán entregar la ayuda de memoria correspondiente. Las auxiliares 
de enfermería deben ejecutar las actividades planeadas por los profesionales. 
11. Compromiso del equipo: Se destacó la importancia de la compenetración entre 
los equipos. El coordinador mencionó la falta de acompañamiento durante el 
consumo de alimentos como una de las principales falencias observadas, y 
recordó los horarios establecidos para estos tiempos. 
12. Preparación antes del acompañamiento al consumo alimentario: Se hizo 
énfasis en que los equipos deben estar listos al menos cinco minutos antes de 
cada actividad o atención a las personas mayores, incluyendo el uso de los 
implementos de protección personal. 
 
13. Tiempos de alimentación: Se recordó la importancia de bajar la loza a tiempo 
para no retrasar los procesos relacionados con la alimentación. La falta de 
cumplimiento afecta el proceso de las actividades. 
14. Documentación: Los documentos como actas y formatos deben ser 
entregados por los auxiliares de enfermería a los profesionales de enfermería y 
los talleristas a los profesionales. Se enfatizó que las actas deben ser entregadas 
dentro de los tiempos establecidos y no se firmarán fuera de plazo. Las auditorías 
de los documentos estarán a cargo de los profesionales de enfermería. 
15. Formatos de seguimiento: Se introdujeron tres formatos importantes para 
enfermería: 
   - Malla de turno: Debe ser evidenciada en una ayuda de memoria, donde se 
registre la actividad realizada, con información cuantitativa (fechas, cantidad de 
personas mayores atendidas) y cualitativa. 
   - Ayuda de memoria de trámites: Lo realiza el profesional de enfermería para 
registrar los trámites realizados, como un formato genérico. 
   - Auxiliares de enfermería: Los padrinos y madrinas deben diligenciar una ayuda 
de memoria con los procedimientos realizados a cada persona mayor, detallando 
tanto la información cuantitativa (citas, exámenes) como la cualitativa. 
16. Registro y reporte de situaciones especiales: Es crucial registrar cualquier 
situación, como el rechazo de medicamentos o tratamientos por parte de las 
personas mayores. En estos casos, se debe firmar el disentimiento o rechazo a la 
atención mediante el Formato Consentimiento informado rechazo de la 
atención FOR-PSS-589. Además, toda acción debe estar respaldada con 
evidencias. 
17. Niveles de priorización de transporte: 
Se recordaron los niveles de priorización de transporte: 
   - 1. Urgencias y emergencias. 
   - 2. Citas médicas. 
   - 3. Actividades de los profesionales. 
   - 4. Trámites de los profesionales sin personas mayores. 
   - 5. Trámites de las personas mayores. 
Se hizo énfasis en informar cualquier necesidad de transporte con antelación para 
garantizar una adecuada programación. 
 
Intervención Profesional de Enfermería del Equipo Técnico 
El jefe José, en coordinación con el equipo profesional de enfermería, expuso un 
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 plan de mejora que se implementará de manera individual. A cada miembro del 

equipo se le hará un acta personalizada para evaluar su progreso.  
El equipo (SIC) vendrá cada 15 días. Estos planes de mejora tendrán una duración 
de tres meses. Antes asistían 2 profesionales y el coordinador, pero ahora serán 
3 profesionales más el coordinador. El compromiso de los equipos es diligenciar 
los formatos de manera correcta, ya que todo depende de cómo se presenten los 
documentos. 
Formato FOR PSS 143: Se discutió el correcto uso del formato de registro de 
actividades diarias de acuerdo con lo estipulado en la Ley 911 de 2004. Los 
artículos 37 y 38 resaltan que no se deben utilizar siglas, y se deben incluir fecha, 
hora, y las acciones realizadas. La historia social debe cumplir con lo mínimo 
requerido para que la documentación sea válida.  Se recordó que la Secretaría 
Distrital de Salud supervisa la correcta implementación de estas normativas y 
puede imponer sanciones si no se cumplen los estándares. Las auxiliares de 
enfermería deben estar atentos a las actividades de la vida diaria (AVD) según la 
escala Barthel, que mide 10 variables en las personas mayores. 
Se detalló la rutina diaria. Al recibir a una persona mayor (7:00 am), se debe 
registrar el consumo alimentario, signos vitales, rotación de pañales y cambio de 
posición en la noche deben quedar documentados y medicación suministrada. Es 
importante trabajar en equipo, y asignar 1 auxiliar por cada 20 personas mayores.   
Uso adecuado del vocabulario: 
Se destacó la importancia de utilizar vocabulario adecuado, especialmente al 
referirse a úlceras o escaras, ya que los registros son documentos legales. 
Se revisará el formato de ingreso de medicamentos para cada persona mayor, 
incluyendo semaforización, lote, y fechas. Se deben verificar los medicamentos 
correctamente. 
Si algún medicamento está desabastecido o faltante, se debe indicar el motivo y 
notificar a la farmacia para evitar retrasos en el suministro. 
Implementación de 3 formatos: 
A partir del sábado 12/10/2024, se implementarán el formato adicional: 

• Formato Acompañamiento urgencias hospitalarias FOR-PSS-806 

Los coordinadores realizarán reuniones de seguimiento sobre su implementación. 
El Profesional de Enfermería Jorge Iván: revisará la calidad de las notas 
registradas en los días previos, haciendo énfasis en su exhaustividad y 
pertinencia. 
Malla de turno dividida en tres actividades: 
   1. Trámites: Alistar documentos y formato de seguimiento para garantizar que 
los trámites se completen. 
   2. Cotidianidad: Notas de enfermería, asegurar desinfección, participación en 
actividades, y acompañamiento en el consumo alimentario. 
   3. Medicamentos: Mantener el Kardex actualizado, monitorear el consumo de 
medicamentos y notificar sobre cualquier posible desabastecimiento. 
Recordó la importancia de mantener la compostura profesional, no invadir el 
espacio personal de las personas mayores, y evitar crear vínculos de amistad que 
puedan afectar la objetividad en el cuidado. 
Por último, el equipo de enfermería deberá continuar organizando las tareas de 
forma ordenada, cumpliendo con las responsabilidades y asegurando que los 
registros sean completos y reflejen adecuadamente las actividades realizadas. 
Intervención del Regente de Farmacia 
Dio a conocer los errores frecuentes en la prescripción médica de medicamentos, 
en especial durante las citas médicas. Se hizo un llamado a estar atentos a este 
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 tema, ya que en algunas ocasiones Capital Salud u otras entidades encargadas 

de la dispensación de medicamentos pueden negar su autorización si la 
prescripción no cumple con los requisitos necesarios. 
Explicó que el MIPRES es una herramienta tecnológica diseñada para que los 
profesionales de la salud puedan reportar la prescripción de tecnologías en salud 
que no están incluidas en el Plan de Obligatorio en Salud (POS). Esta plataforma 
facilita la prescripción de servicios, procedimientos y medicamentos no cubiertos 
por el POS. 
Recordó la importancia de tener en cuenta la duración y el tratamiento de los 
medicamentos controlados. Además, se deben cumplir los tiempos estipulados 
para evitar faltantes o desabastecimiento de estos medicamentos.  
También se implementará un formato de entrega y recibido de fórmulas médicas, 
cada vez que se realicen las citas médicas. Este formato garantizará que todos 
los medicamentos prescritos sean entregados y que se mantenga un control 
estricto del proceso. 
Se realizó un inventario de las fórmulas médicas de cada persona mayor en cada 
piso de la comunidad. Durante el proceso, se evidenció que un número 
significativo de personas mayores no cuenta con fórmulas médicas vigentes. Se 
tomarán las medidas necesarias para actualizar las fórmulas lo antes posible y 
garantizar el acceso continuo a los tratamientos farmacológicos. 
Intervención Gestión Documental: 
Los expedientes documentales de Historias Sociales en la institución son 
fundamentales como evidencia de los procesos y procedimientos, reflejando el 
trabajo del talento humano para el bienestar de las personas mayores bajo la 
protección de la SDIS. Estos expedientes están compuestos por formatos con 
instructivos de diligenciamiento, diseñados para su aplicación por funcionarios y 
contratistas responsables de la atención, seguimiento e intervención de los 
beneficiarios. 
 
Se recalca la importancia de diligenciar correctamente los encabezados, con 
nombres, apellidos, y documentos de identidad exactos. Las fechas deben seguir 
el formato DD/MM/AAAA. Se debe utilizar esferos de tinta seca y negra, evitando 
el uso de esferos en gel, resaltadores o correctores. Si es necesario hacer una 
corrección, debe completarse un nuevo formato con letra legible, respetando los 
márgenes. 
Al devolver las Historias Sociales, ya sea por consulta o préstamo, deben 
entregarse en buenas condiciones, tal como se recibieron del archivo. Si es 
necesario cambiar carpetas o ganchos, se debe informar al delegado responsable, 
evitando hacerlo de forma individual. 
El área de gestión documental tiene la misión de preservar el patrimonio 
documental de la institución "BOSQUE" y facilitar el acceso a este patrimonio por 
parte de la SDIS u otros entes que lo requieran para consulta. 
Informa sobre los formatos que se encuentran en vigencia:  
Formatos actos administrativos: 

• Formato Acta FOR-GD-002 

• Formato Ayuda de memoria  FOR-GD-040 

• Formato Planilla de Asistencia  FOR-GD-023 

• Formato Presentación 

Formatos enfermería: 

https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20240130_for_gd_002_v2_formato_acta.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20240130_for_gd_002_v2_formato_acta.docx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/administracion_del_sig/formatos/20240618_for_gd_040_v0_formato_ayuda_memoria.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/administracion_del_sig/formatos/20240618_for_gd_040_v0_formato_ayuda_memoria.doc
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20240712_for_gd_023_v2_formato_planilla_de_asistencia.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/gestion_documental/documentos_asociados/20240712_for_gd_023_v2_formato_planilla_de_asistencia.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/administracion_del_sig/formatos/17012024-Plantillas-de-presentacion-formalizada.pptx
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 • Formato Registro Diario Actividades De Cuidado Para La Salud FOR-PSS-

143 

• Formato Administración de medicamentos para personas mayores  FOR-
PSS-583 

• Formato Registro constantes vitales para persona mayor  FOR-PSS-518 

• Formato Consentimiento informado rechazo de la atención FOR-PSS-589 

• Formato Kardex de medicamentos FOR-PSS-733 

• Formato Acompañamiento urgencias hospitalarias FOR-PSS-806 

• Formato Informativo salud  FOR-PSS-615 

• Formato Plan de cuidado  FOR-PSS-263 

Formatos actos administrativos: 
• Formato Acta FOR-GD-002 

• Formato Ayuda de memoria  FOR-GD-040 

• Formato Planilla de Asistencia  FOR-GD-023 

• Formato Presentación 

Formatos equipo interdisciplinario: 
• Formato Inventario de pertenencias  FOR-PSS-579 

• Formato Escala de valoración funcional Barthel  FOR-PSS-587 

• Formato Valoración funcional integral  FOR-PSS-575 

• Formato Seguimiento individual FOR-PSS-224  

• Formato Recomendaciones durante la salida temporal de personas 
mayores  FOR-PSS-577 

• Formato Plan de Atención Integral Individual - PAIIN  FOR-PSS-582 

• Formato Acta de compromiso de referente familiar y/o social con la 
persona mayor institucionalizada  FOR-PSS-586 

• Formato Acta de aceptación de la persona mayor de traslado a otra unidad 
operativa y del pacto de convivencia  FOR-PSS-588 

• Formato Plan de atención institucional   FOR-PSS-732 

 Intervención del Ingeniero Ambiental 
El ingeniero ambiental recordó que, el primer jueves de cada mes, se promueve 
la movilidad sostenible, prohibiendo el ingreso de automóviles. Además, se 
presentó una guía de separación de residuos en los puntos ecológicos: 
 Caneca Blanca: Residuos Recuperables- Materiales aceptados:  - Vidrio, plástico 
y metales.   - Ejemplos: tarros de metal, tetra pak, vasos plásticos o de vidrio, 
botellas de vidrio o plástico, enlatados (atún, sardinas, etc.), clips, marcadores, 
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https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_575_v0__formato_valoracion_funcional_integral.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_575_v0__formato_valoracion_funcional_integral.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220516_for_pss_224_v2_formato_seguimiento_individual.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220516_for_pss_224_v2_formato_seguimiento_individual.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220516_for_pss_224_v2_formato_seguimiento_individual.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_577_v0_formato_recomendaciones_durante_salida_temporal_personas_mayores.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_577_v0_formato_recomendaciones_durante_salida_temporal_personas_mayores.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_577_v0_formato_recomendaciones_durante_salida_temporal_personas_mayores.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20221227_for_pss_582_v1_formato_plan_atencion_integral_individual_paiin.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20221227_for_pss_582_v1_formato_plan_atencion_integral_individual_paiin.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_586_v0_formato_acta_compromiso_referente_familiar_social_persona_mayor.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_586_v0_formato_acta_compromiso_referente_familiar_social_persona_mayor.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_586_v0_formato_acta_compromiso_referente_familiar_social_persona_mayor.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_588_v0_formato_acta_aceptacion_persona_mayor_traslado_unidad_operativa.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_588_v0_formato_acta_aceptacion_persona_mayor_traslado_unidad_operativa.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20220513_for_pss_588_v0_formato_acta_aceptacion_persona_mayor_traslado_unidad_operativa.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20231128_for_pss_732_v0_plan_atencion_institucional.xlsx
https://sig.sdis.gov.co/images/documentos_sig/procesos/prestacion_de_servicios_sociales_para_la_inclusion_social/doc_aso/7.vejez/20231128_for_pss_732_v0_plan_atencion_institucional.xlsx
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 resaltadores, esferos, CDs, cassettes y diskettes. 

- Aclaración: Los envases deben estar escurridos y libres de contenido o 
elementos susceptibles a descomposición. El papel, cartón y revistas deben estar 
limpios y sin contaminantes orgánicos o químicos. 
 Caneca Negra: Residuos No Recuperables- Materiales no aceptados: 
  - Residuos orgánicos (comida, café, frutas), papel aluminio, envases de icopor 
con restos de alimentos, residuos de barrido, madera, residuos sanitarios, papel 
carbón, papel impregnado y pañales.   
Este esquema ayuda a mantener una comunidad más limpia y fomentar el 
reciclaje adecuado. 
Intervención sobre Accidentes Laborales y Protocolo 
Se destacó que cualquier accidente biológico debe considerarse una urgencia 
médica, requiriendo atención inmediata y evaluación por un médico, junto con el 
equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo, para determinar si hubo exposición. 
Se actualizó el protocolo para manejar accidentes laborales relacionados con 
riesgos biológicos, especialmente en caso de contacto con fluidos o pinchazos: 
1. Pinchazo: 
   - Retirar el objeto causante y desecharlo adecuadamente. 
   - Lavar la herida aplicando presión para promover un sangrado activo durante 
2-3 minutos (sin restregar). 
   - Limpiar con agua y jabón. 
   - NO chupar la herida. 
   - Cubrir con un apósito. 
   - Reportar el accidente a su jefe directo y a la ARL. 
Cierre de la reunión: (Patricia Riveros Coordinadora) 
Se concluyó la reunión recordando que, a partir del 15 de octubre, no se utilizará 
el formato de acta, sino que se implementará el formato de ayuda de memoria. Se 
debe adjuntar el listado de asistencia cuando sea pertinente. También se activarán 
rutas en caso de emergencias, extravíos, o abusos, siguiendo los protocolos 
establecidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 

Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Ver listado de asistencia  Comunidad de 
Cuidado Bosque -  
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Asistentes 

   

    

 
 
 

 
Compromisos 

Actividad Responsable Fecha límite 
Revisar el tema en respiro al 
cuidador 
 

Equipo Interdisciplinario  

Próxima 
reunión 

 Noviembre 2024 

Elaboró Nubia Arenas / Laura Caballero -Nutricionistas 
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