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Lugar

Comunidad de cuidado Bosque

Fecha

17/12/2024 - 9:00 am

Tema

Asistencia técnica coordinadores comunidad de cuidado

Desarrollo

Con el objetivo de llevar a cabo la reunion mensual con los coordinadores de las unidades
operativas del servicio comunidad de cuidado y dar los parametros para los traslados masivos a
efectuarse en razon de la terminacion de los convenios y contratos, asi como dar orientaciones
frente a la apertura del buzén de sugerencias e informe final de ejecucion, se redinen con la
asistencia de la totalidad de los convocados.

- Introduccién

Inicia el lider del servicio, Oscar Rios, quien da la bienvenida y presenta la agenda del dia.
Hace una pequefia introduccién, socializando que aun no se publica la resolucion de
adjudicacion de los procesos competitivos para la operacion del servicio en modalidad severo y
moderado, por lo cual no se puede brindar mayor informacion, no obstante, se solicita que cada
uno de los equipos de las unidades operativas tengan la informacién actualizada y completa,
teniendo en cuenta la finalizacion de los convenios. Ya sea que haya o no continuidad, todos
finalizan convenios, por lo tanto, la gestion documental debe estar al dia, asi como ir
elaborando todos los informes requeridos.

Se informa que se efectuardn algunos traslados de personas mayores entre unidades
operativas, por lo cual se exhorta a ser muy cuidadosos con la informacién y sobre todo a
manejar un trato digno y humano con las personas mayores, hasta el ultimo momento. Tanto el
centro que entrega como el que recibe, debera contar el personal idoneo en cantidad suficiente
para este ejercicio, primando siempre el bienestar de la poblacién.

- Socializacion apertura buzén de sugerencias

Siguiendo el orden de la agenda, la profesional Stephanie Lascarro socializa el instructivo de
los canales de interaccion para la atencion a la ciudadania INS-ATC-001, procedimiento para
gestionar el buzén de quejas y sugerencias en las comunidades de cuidado.

Inicia con la presentacion explicando la ruta en el Mapa de procesos de la entidad para ubicar
el instructivo y los formatos, a saber:

- Pagina web www.integracionsocial.gov.co y correo oficial integracion@sdis.gov.co
- Presencial SIAC Carrera 7 #32-12 Local 101

- Telefénicamente 601 3808330

- Agendamiento citas Cadigo QR

- Buzon de sugerencias ubicado en las unidades operativas

Para el buzon de sugerencias se debe tener en cuenta el instructivo y procedimiento para la
apertura del mismo. Es indispensable 1. contar con el formato “Yo opino”, disponible al lado del
buzén, 2. realizar la apertura del mismo una vez por semana (se sugiere sea el mismo dia de la
semana) con presencia de un profesional de la comunidad de cuidado, persona mayor y
servidor publico (para unidades tercerizadas lo hace el apoyo a la supervisién, para unidades
propias lo hacen las profesionales del equipo técnico), 3. una vez abierto se diligencia en su
totalidad el formato de apertura buzén de sugerencias FOR-ATC-009, 4. a través de correo



http://www.integracionsocial.gov.co/

Cdédigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
i Fecha: Memo 12024016440 —
%SQSZ'ST"%? FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL L.
Pagina: 2 de 7

electronico se debe enviar ese mismo dia los escritos encontrados y la ayuda de memoria (sin
planilla de asistencia, toda vez que en el formato de apertura ya se encuentran las firmas de los
asistentes) del ejercicio a los correos de Stephanie Lascarro slascarro@sdis.gov.co y Alejandra
Montilla cmontillam@sdis.gov.co _a fin de asignarles el ndamero de requerimiento, 5.
mensualmente se debe hacer el cargue en el drive correspondiente del formato de apertura con
la informacion de las aperturas del mes, y finalmente, 6. dar tramite a los requerimientos.

Se da un ejemplo de la manera correcta de diligenciar el formato de apertura buzén de
sugerencias FOR-ATC-009, enfatizando que no puede quedar ningln espacio en blanco. Si no
se encuentra ningln escrito se debe cerrar con una linea. Si hay escritos, se diligencia de
acuerdo al ejemplo, teniendo claro que en designado SDQS se debe registrar a JENNYFER
MURILLO. En este caso, la casilla de Numero de requerimiento quedard en blanco, pero la
informacion sera luego remitida por el equipo de respuestas una vez se haya asignado este
namero, y serd el momento en que la comunidad lo registrard en el formato para asi ser
cargado a final de mes

NOMBRE DE LA SUBDIRECCION LOCAL PARALAINTEGRACIGN SOCIAL o APLICA
NOMERE DE LA UNIDAD OPERATIVA DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL BUZON.
“COMUNIDAD DE CUIDADO BOSQUE
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NOMBRE RESPONSABLE DE LA|FIRMA RESPONGABLE UE LA |WOMBAE Y FIRMA DEL DESIGNADOUA) |,
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BOGOT/\

Asi mismo, se explica cual es paso a paso para dar respuesta a los escritos encontrados en los
buzones de sugerencias de las unidades operativas, por lo que se exhorta a estar muy atentos
con los tiempos a fin de no recaer en incumplimiento y posibles hallazgos. Es asi que al
momento de requerir insumos por parte de la comunidad de cuidado, éstos deben enviarse en
la calidad y tiempo solicitado.

Se informan detalladamente los tiempos establecidos para dar respuestas a las peticiones de
acuerdo a la norma, por lo que se enfatiza nhuevamente en la importancia de cumplir con los
mismos
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& Tabla No. 1. Tipologia de las peticiones ciudadanas
Tipologia Término legal

Peticion de mteres_general o particular, queja, 15 dias habiles
reclamo, sugerencia.
Denuncias por presuntos actos de corrupcion 15 dias habiles
Solicitud de informacion o solicitud de copia 10 dias habiles
Consulta 30 dias habiles
Requerimientos entre entidades 10 dias habiles
Solicitudes, quejas o reclamos por parte de los , .
nifios, nifias y adolescentes 10 dias habiles
Traslado por competencia 5 dias habiles

Fuente. Cédigo Contencioso Administrativo — Ley 1755 de 2015.

Se explican cuales son las peticiones a las que el equipo de supervision da respuesta y cuédles
las emite el equipo técnico, a saber:

Supervision: Quejas en la prestacion del servicio de los centros tercerizados.

Equipo técnico: Quejas sobre trato, convivencia, de los familiares, unidad de cuidado crénico,
de los centros tercerizados: informes, soportes respectivos. Quejas sobre los centros propios:
prestacion del servicio, trato, convivencia, unidad de cuidado crénico, de familiares, entre otros.

Equipo de respuestas: Solicitud de traslado: estudio de caso y envio a validacion de
condiciones para estudio en mesa técnica de traslados, a excepcion de los casos donde se
requiera abordaje del equipo técnico

Por ultimo, el equipo de supervision, solicita que para el informe mensual se soporte el cargue
de los formatos en el drive, a traves de pantallazo del mismo. Se deben presentar entonces
todas las ayudas de memoria de las aperturas del mes, formatos de apertura y el pantallazo de
cargue.

- Protocolo de traslados

Contintla Jessica Cabrera, profesional del equipo técnico, quien socializa el protocolo de
traslados de personas mayores, haciendo énfasis en los traslados masivos, en atencién a la
terminacién de los convenios para fin de mes.

Se explica en primer momento cuales son los motivos para efectuar un traslado de alguna
persona mayor entre unidades operativas y a quien le compete evaluar el mismo.

- Cambios en la condicion de salud y/o tratamientos médicos especificos: Cuando se
requiera un tratamiento médico o tenga recomendaciones médicas especificas. Este
traslado se tramita a través del equipo de validacién de condiciones del servicio a quien
se le debe enviar el estudio de caso y los soportes correspondientes para dar tramite al
traslado (escala Barthel, escala Whodas y soportes médicos cuando aplique).

- Cambio de dependencia funcional: Cuando una persona mayor cambia su
dependencia funcional de moderada a severa o viceversa. Se debe enviar al equipo de
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validacion de condiciones el estudio de caso de la persona mayor y la escala de
valoracién funcional establecida para tal fin, y demas soportes médicos que permitan
determinar la necesidad de cambio de modalidad y unidad operativa.

Sharon Mejia, del equipo de validacién de condiciones manifiesta la importancia de enviar los
estudios de caso en los tiempos establecidos (cinco primeros dias del mes) para poder ser
tenidos en cuenta en la mesa técnica del mes. Estos deben ir completos, con aplicacion de
escala Barthel actualizada. Los conceptos de los profesionales deben ser claros, completos y
coincidir la informacion, por lo que se sugiere se haga de manera conjunta en mesas de
trabajo. Asi mismo, el concepto final no debe repetir la informacion antes descrita, sino dar un
concepto general del caso, haciendo la recomendacién del traslado por el motivo solicitado.

- Solicitud directa de la persona mayor y/o sured social y familiar: El equipo de la
comunidad de cuidado debera enviar la solicitud realizada por la persona mayor y/o sus
redes, junto con el estudio de caso al padrino o madrina del equipo técnico del servicio
de comunidad de cuidado para la verificacién del caso.

- Incumplimiento al pacto de convivencia: En caso que la persona mayor participante del
servicio de comunidad de cuidado presente varias faltas al pacto de convivencia, se
debe enviar al equipo técnico las intervenciones realizadas con la persona mayor, el
Plan de Atencidn Integral Individual (PAIIN) y los soportes de activacion de las rutas
institucionales a que haya lugar.

El equipo técnico determinara si se han realizado por parte del equipo de la comunidad
de cuidado las intervenciones y acciones necesarias antes del traslado

- Fortalecimiento de redes de apoyo familiar o social: Se deben enviar al equipo técnico
del servicio de comunidad de cuidado el estudio de caso y el Plan de Atencién Integral
Individual de la persona mayor para que se determine la viabilidad del traslado.

- Finalizacion de convenio/contrato o por necesidad del servicio: En caso que haya
finalizacion de convenio o que el servicio deba ubicar a las personas mayores en otras
unidades operativas, el equipo de la comunidad de cuidado debe enviar la
caracterizacion de la poblacion al equipo de validacién de condiciones del servicio de
comunidad de cuidado.

Con relacion al dltimo, se enfatiza en los traslados masivos, los cuales se daran en los
préximos dias en razon a los procesos competitivos que se encuentran en curso. Se reitera dar
cumplimiento al protocolo de traslados con todo el equipo de la comunidad de cuidado.

Antes de los traslados, los equipos completos deben conocer el protocolo de traslados y el
protocolo de actividades cotidianas y fortuitas. Asi mismo deberan ir organizando toda la
informacion de cada una de las personas mayores (pertenencias, gestiones médicas, formulas
y medicamentos, gestion documental, entre otros). Se aclara que se deben realizar las ayudas
de memorias de todas las personas mayores, de manera individual, por parte del centro que
entrega la poblacidn, toda vez que es el equipo que conoce a las personas. Esta actividad se
puede ir adelantando y tenerla para el dia del empalme. En la ayuda de memoria debera ir
registrada la informacion particular de cada persona mayor, la cual debe coincidir con la
caracterizacion. El centro que recibe, debe complementar la informacién con la valoracién
cefalocaudal y demas situaciones que se evidencien al momento del empalme. Para efectos de
este ejercicio particular, no se adjuntara listado de asistencia, sino que se hara el registro de los
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asistentes en el mismo formato

Se reitera la importancia de contar con transporte suficiente y adecuado para las personas
mayores y sus pertenencias, sobre todo para las personas con funcionalidad severa. Asi como
contar con la cantidad suficiente de personal para el ejercicio a fin de evitar retrasos y
afectacion a la poblacion

Se solicita expresamente, contar con medicamentos disponibles para 24 horas, asi como una
muda completa de ropa y pijama. Se debe informar con debida anticipacion sobre el traslado a
las personas mayores y sus referentes familiares y sociales, de acuerdo a lo estipulado en el
protocolo y una vez sea notificado formalmente por la Subdireccion para la vejez. El equipo
técnico y el equipo de supervision, hara el debido acompafiamiento al ejercicio.

Se debe contar con escarapelas para cada una de las personas mayores con informacion
actualizada y veraz con relacion a medicamentos, diagndsticos, dietas y demas informacion
relevante. También, es imperativo hacer el debido proceso de equipos de oxigeno ante la
empresa proveedora, por lo que la comunidad que entrega debera informar la novedad a la
empresa y la comunidad que recibe, deberd actualizar la informacién ante la empresa. Se
solicita hacer la gestién ademas de equipo portatiles para el momento de traslado en caso de
requerirse. Si la empresa refiere no contar con cobertura, esto debera manifestarse con el
debido tiempo a fin de hacer la gestidn pertinente ante la EAPB. Asi mismo, se orienta que en
caso que la persona mayor tenga la capacidad cognitiva, sera quien se haga responsable de
los equipos o en su defecto, la red familiar, minimizando asi la responsabilidad del personal de
las comunidades, en este aspecto

Las ayudas técnicas deben quedar registradas en la ayuda memoria de manera detallada,
refiriendo la propiedad de las mismas. Asi mismo, la comunidad de cuidado debera hacer
entrega de la totalidad de las ayudas que sean de las personas mayores y que hayan llegado
por gestion y/o donacién. Se dard inicio al banco de ayudas técnicas.

Es importante iniciar el proceso de depuracién y alistamiento de las pertenencias de las
personas mayores. Se solicita sensibilizar a la poblacidbn con respecto a la cantidad de
pertenencias y el cuidado de éstas. El inventario debera ser diligencia en el formato
correspondiente de manera completa y en presencia de la persona mayor, dejando constancia
con la firma. Este deberd luego reposar en el expediente de la historia social. Teniendo en
cuenta que en el mes de diciembre las unidades tercerizadas hicieron entrega de la dotacién
correspondiente, se hard la verificacion por parte del equipo de supervision del registro de ésta
en el inventario.

Durante el traslado, se debe tener muy presente la gestién documental, hacer los cierres de
historias sociales adecuadamente y evitar tener que entregar informacion o hacer ajustes
posteriores a los traslados. La documentacion debe ir completa y en la calidad requerida.

En la ayuda memoria del traslado debe quedar la entrega de todas las 6rdenes médicas. El
centro que entrega debe dejar al dia esa gestion. Si hay medicamentos por reclamar, se debe
dejar al dia la autorizacién y clarificar fecha de entrega. De igual manera, si hay pendientes
citas médicas.

Los elementos de aseo personal pertenecen a la persona mayor, por lo tanto, se entregara lo
gue tenga al momento del traslado. En la ayuda memoria del empalme, debera registrase la




Cdédigo: FOR-GD-040

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
) Fecha: Memo 12024016440 —
‘;ng;g'gm}g" FORMATO AYUDA DE MEMORIA 18/06/2024
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL L, .
Pagina: 6 de 7

fecha de la Gltima entrega de kit de aseo.

Oscar Rios interviene informando que la adjudicacion del proceso competitivo, se realizara el
dia miércoles 18 de diciembre, por lo que se les va a solicitar tener actualizada la
caracterizacion de las personas mayores y enviarla el dia viernes, al equipo técnico y de
validacion. Adicionalmente, solicita una informacion de casos puntuales a tener en cuenta al
momento de organizar los traslados; asi que, si hay situaciones de salud, relaciones afectivas,
por acercamiento familiar, entre otras, que requieran estar en unidades en Bogotd, por ejemplo;
deberan relacionar en una columna adicional en la matriz.

4. Recomendaciones equipo de supervision

Miguel Medina, lider del equipo de supervision refiere expresamente que ningun centro puede
negarse a un traslado, por lo tanto, solicita a los equipos la diligencia en los procesos. Asi como
la sensibilizacion a las personas mayores cuando se den estos traslados

El equipo hara una verificacion de la terminacion e inicio de los convenios. Teniendo en cuanta
que algunos terminan el 26 de diciembre y otros el 31, hay que prepararse para dar el cierre del
mismo, independientemente de que se continde o no, por lo que se estan organizando las
visitas de verificacién por parte del equipo de apoyo de supervisién. Siguiendo las orientaciones
de la subdireccién, os traslados se iniciaran a partir del dia 26 de diciembre a fin de evitar
situaciones incOmodas para las personas mayores, por lo que se solicita estar muy atentos y
prestos para los mismos.

Para la entrega de informes en fisico, se solicita que se radiquen Unicamente las planillas de
asistencia de las ayudas de memoria y no éstas Ultimas. En cada planilla de asistencia se
solicita escribir la ruta para ubicar la ayuda de memoria a la que corresponda. P. e: Obligacion
X. Se hara en los mismos tiempo, ya que no habra pago adelantado. Se solicita ademas
atender a las observaciones que se hacen a la entrega de informes, toda vez que se presentan
los errores de manera reciente, retrasando asi el cumplimiento.

La carta de radicaciéon del informe en fisico no debe ser igual a la del informe digital,
entendiendo que no se entrega la misma informacion. Si bien el modelo es el mismo, se debe
especificar los soportes (folios) que se estan radicando fisicamente.

Se aclara que el informe final solicitado en los anexos técnicos, corresponde a un documento
donde se haga un andlisis cualitativo del cumplimiento del convenio, incluyendo informacion de
PSB y gestion ambiental. Debe ser conciso y claro, y se radicara en fisico, tal como se solicita
en el anexo. Adicional, se debera enviar al equipo técnico, el informe final PAI, en el mismo
archivo Excel., por lo cual se hara el envio a través de correo electronico.

Finalmente, Javier Cubides, del equipo de validacion reitera la importancia de mantener la
informacion al dia, registrando las novedades en el SIRBE con los soportes al momento de
darse algun traslado, ingreso o egreso de la unidad operativa. Lo anterior, ya que no es posible
modificar informacion de un mes anterior.

Asistentes

Nombre Cargo/Rol Dependencia

Se adjunta planilla de asistencia
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Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos . . o,
P Envio matriz de caracterizacion

actualizada con observaciones

Coordinadores
comunidades de
cuidado

Viernes 20 de diciembre de
2024

Préoxima

., Por confirmar
reunion

Elaboré Diana Cristina Rodriguez
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