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PROTOCOLO INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS AJENAS AL CENTRO DE
COMUNIDAD DE CUIDADO CAMINOS DE VIDA

OBJETIVO

Definir lineamientos en las actividades diarias donde se registren el ingreso de personas
externas al centro de proteccion social como referentes familiares y /o sociales de las
personas mayores, visitas técnicas de la Secretaria Distrital de Integracion Social,
proveedores, apoyosinterinstitucionales, brigadas de salud, escolares y practicantes de
instituciones de formacionsuperior. Asi mismo guiar y controlar las salidas a medio externo
de las personas mayores en situaciones como el servicio de urgencias, citas meédicas,
servicios cortos al municipio y salidas con referente familiar.

ALCANCE

El presente protocolo se encuentra dirigido a establecer el proceso a seguir en actividades
cotidianas orientadas hacia el ingreso y egreso del personal ajeno a una entidad como la
Secretaria Distrital de Salud, Secretaria Distrital de Integracion Social, Empresas de
Servicios publicos, Personal de mantenimiento, Practicantes, visitantes, Familiares o
referentes social entre otros.

De la misma manera se relaciona en el presente protocolo las salidas y regreso a la
institucién de las personas mayores relacionadas con actividades recreativas y culturales,
dentro de estas actividades se incluyen; Citas Médicas, Hospitalizacién, Salidas con
referente Familiar o social y salida Individual.
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ANTES
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES ANEXOS
1. Toda visita por externos al centro
en lo posible debera ser Area encargada de  [Medio de

informada con anticipacion al area
encargada. Por ejemplo, visitas
de referentes familiares y sociales
deben informar al area de Trabajo
social. Visitas de proveedores del
servicio de alimentos al area de
nutricion.

recibir la visita

comunicacion por el
cual se reporte la
visita

En el momento en que el/la/los
visitante-s se acercan para
ingresar al hogar deben reportar
su llegada al servicio de
vigilancia, quien a la vez reporta
al equipo profesional que
corresponda (Familias: Trabajo
social, SDIS: Coordinacion,
proveedores: Tecndlogo en
gastronomia, apoyos
interinstitucionales al area que
inicialmente halla reportado el
ingreso)

Servicio de vigilancia

Formato registro
devisitas a
personas mayores

Libro de minutas
devigilancia

El coordinador del centro sera la
personaencargada de autorizar el
ingreso de personal ajeno a la
institucién, sin embargo, para los
dias en los cuales el coordinador
esté ausente, el funcionario
asignado sera el profesional del
turno administrativo quien informara
al servicio de vigilancia la
autorizacion de ingreso del personal
externo

Coordinador

Profesional turno
administrativo

Libro registro de
visitas a persona
mayor

Libro de minutas

Libro de turno
administrativo

Formato de
ingresoy egreso
de personal
externo
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El profesional del equipo
psicosocial sera el encargado de
realizar el acompafiamiento de los
familiares o referentes sociales de
la persona mayorparticipante.
Para los otros casos que no
involucrena las personas mayores
la persona designada para el
respectivo acompafnamiento
dependera del area avisitar.

Profesional turno
administrativo
Equipo psicosocial
Area encargada
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4 Coordinador

Libro registro de
visitas a persona
mayor

Libro de minutas

Libro de turno
administrativo

DURANTE
N° ACTIVIDAD RESPONSABLES ANEXOS
El guarda de seguridad
solicitara al personal ajeno libro de
a la institucion la minutas de
identificacion (carné, o vigilancia
1 documento de autorizacion servicio de
o certificacién, entre otros), vigilancia

para el ingreso.

En caso de no acreditar
alguna identificacion,
confirmar telefénicamente
con la Entdad que esta
representando, de no ser
posible la confirmacion es
pertinente no permitir el
ingreso.

Se debera llevar el control
del personal ajeno a la
institucion que ingresa vy
sale de la institucion,
registrando fecha, nombre,
cedula de ciudadania, hora
de ingreso y salida, nombre
de la entidad que
representa, motivo de la
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visita y firma

En los caso de que el ingreso
se dé por el desarrollo de
encuentros generacionales o
intergeneracionales, se
debera realizar el conteo de
personas que ingresan a la
Unidad Operativa

Responsable de recibir la visita

Acta de la
actividad

Se debera indicar a la
persona visitante las
normas al interior del
hogar, el area donde
puede desarrollar la visita y
por donde puede transitar
para llegar a esta area

Responsable de recibir |a visita

Ninguno

Los responsables de recibir
la visita deberan garantizar
el acompafnamiento
permanente a la institucion,
permitiendo la
deambulacion por las areas
autorizadas, garantizando
la integridad y seguridad de
las personas mayores.

En los casos de visitas de
referentes familiares vy
sociales, los profesionales
gue acompafan la visita
deberan garantizar que solo
esttn en las éreas
autorizada para
salvaguardar la integridad y
seguridad de las personas
mayores pero respetando la
intimidad de las personas

mayores

Responsable de recibir la
visita

Libro de minutas
devigilancia
Libro de turno
administrativo
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DESPUES

N° ACTIVIDAD RESPONSABLES ANEXOS
Al finalizar la visita, el
profesional  encargado Libro de
de haberla recepcionado |Coordinador Profesional turno minutas de

1 |acompaia y guia la |administrativo Equipo vigilancia
salida del mismo, en [psicosocial
caso de que el ingreso se Libro de
deba a un encuentro turno
generacional o] administra
intergeneracional, se tivo

debe realizar el conteo de
las personas que
ingresaron, el cual debe
ser igual al numero de
personas que salen de la
Unidad Operativa

Servicio de vigilancia Libro de
minutas de
Al momento de la salida vigilancia
se registra horade salida
2 | de los visitantes y se Libro de
verifica el egreso total de turno
las personas que administra
ingresaron inicialmente tivo
Formato de
ingreso yegreso
de personal
externo
3 Si en el transcurso del Libro de
recorrido pierden el Coordinador minutas de
carnet que fue entregado vigilancia

en la porteria se cobrara
un costo de $ 10.000
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Elabord Revis6 Aprobd Rtk
Rosnaira Zulay Rojas Vargas
Paola Andrea Rodriguez

Ruth Stella Marin Hernandez
Nomb
ae Nancy Adriana Plaza Rojas

Yennifer Tatiana Murcia
Viviana Paola Diaz Linares

Rosa Beatriz Betancourth'
Juan Manuel Rodriguez
Carolina Penaloza
Wendy Yulanny Alvarez
Lesly Paola Fontalvo
Profesianal Trabajo Social
Profesional Gerontologia
Profesional Fisioterapia
Cargo | Profesional Educacién Fisica Coordinador Coordinador
Profesional Psicologia
Profesional Enfermeria
Profesional Terapia
Ocupacional
Profesional Nutricion

Raul Armando
Martinez Moreno | Rall Armando
Martinez
Moreno

octubre 2023

Nombres y Apellidos Cargo Dependencia
Raul Martinez Moreno Coordinador | CC Caminos de Vida
Rosnaira Zulay Rojas Vargas Trabajadora Social| CC Caminos de Vida
Paola Andrea Rodriguez Trabajadora Social| CC Caminos de Vida
Ruth Stella Marin Gerontéloga CC Caminos de Vida
Nancy Adriana Plazas Fisioterapeuta CC Caminos de Vida
Yennifer Tatiana Murcia Educadora Fisica | CC Caminos de Vida
Viviana Paola Diaz Psicologa CC Caminos de Vida
Rosa Beatriz Betancourth Psicologa CC Caminos de Vida
Juan Manuel Rodriguez Jefe Enfermero | CC Caminos de Vida
' Terapeuta ' |
Carolina Penaloza Ocupacional CC Caminos de Vida
Terapeuta : .
Wendy Yulanny Alvarez Ocupacional CC Caminos de Vida
Lesly Fontalvo Nutricionista | CC Caminos de Vida (/
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