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ACTA N° 114
FECHA: Bogota, mayo, 29 de 2023.
HORA: 11:00 a.m.
LUGAR: Comunidad de Cuidado Tierra del Sol
TEMA: Implementacién y utilizacion de la documentacion para la prestacion del servicio

ASISTENTES: Planilla de asistencia.

ORDEN DEL DiA:

Introduccion
Objetivos
Metodologia
Materiales
Retroalimentacion
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DESARROLLO:
1. Introduccion :

En el ambito de la comunicacion y la documentacién, los formatos desempefian un papel
fundamental para asegurar la eficiencia y la uniformidad en la presentacién de la informacion.
Estos formatos son herramientas estandarizadas que permiten estructurar y organizar diferentes
tipos de documentos de acuerdo con sus propésitos y caracteristicas especificas.

En esta ocasién, nos centraremos en una serie de formatos utilizados en diversas instituciones y
organizaciones, cuya ultima actualizacion fue registrada el 03 de mayo de 2023. Estos formatos
han sido disenados para agilizar y simplificar la creacion y el intercambio de documentos internos
y externos.

2. Objetivos:
e Simplificar y agilizar la toma de decisiones y la gestién administrativa mediante la
implementacion de formatos como el de actas.
o Estandarizar los formatos, se busca asegurar la consistencia en la estructura, el estilo y
la informacion presentada, lo que facilitara la comprension y el intercambio eficiente de la
documentacién tanto a nivel interno como externo.

3. Metodologia:
Se realiza ingreso al mapa de procesos para identificar los formatos:

"Formato Acta" (FOR-GD-002), el cual proporciona una plantilla estandar para registrar las
decisiones y los acuerdos tomados durante una reunion o un evento importante y el "Formato
Planilla Asistencia" (FOR-GD-023), que permite el registro ordenado y sistematico de la asistencia
a eventos y reuniones.
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Se realiza ingreso para verificar los formatos de la subdireccién para la vejez, e identificar los
formatos asignados para el servicio Comunidad de Cuidado:
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Prestacion de
servicios sociales
para la inclusion social

Objetivo

Caracterizacion del proceso
Procedimientos

Documentos asociados

1. Documentos generales

2. Subdireccién de Gestién Integral
Local

3. Subdireccién para la Identificacion
y Caracterizacion e Integracion

4. Subdireccion para la Infancia

5. Subdireccion para la Juventud
6. Subdireccién para la Adultez

7. Subdireccién bara la Velez

‘ BOGOT/\

Inicio ini dol SG v " deGestion v Novedades ~

Prestacion de servicios sociales para 1a inclusion social | Ultima actuskzacion: 26 Mayo 2023 [ Visto: 66039

indice

1. Generales

2. Apoyos econémicos para la persona mayor

3. Servicio integral de bienestar y cuidado para personas mayores
3.1, Cuidado transitorio Dia - Noche

3.2. Comunidad de Cuidadc

4. Servicio social Centro Dia

41, Centros Dia Estrategia Redes de Cuidado

ervicio Social Bogotd te acompana en

6. Operadores y supervision de la subdireccion para la vejez

7. Asesoria técnica

8. Ficha SIRBE Proyecto 1099 Envejecimiento digno, activo y
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« Lineamiento Servicio integral de bienestar y cuidado para personas mayores en modalidad de

comunidad de cuidado

= Instructivo Programa respiro para cuidadores de los centros de proteccién social

= Instructivo Mesa técnica de estudio de casos ntegral de bien

modalidad de atencion comunidad de cuidado

« Instructivo Ingreso y egreso servicio integral de bienestar y cuidado modalidad de atencion

comunidad de cuidado

« Instructivo A ara posibles casos de reintegro familiar de personas mayores

comunidad de cuidado

participant

« Instructivo Elaboracion y aprobacion del Plan de Atencion Institucional - PAI

« Instructivo Acom miento a consulta médica

* Instructivo Para la elaboracion de protocolos de seguridad
« Protocolo Anotaciones de enfermeria

« Protocolo Cuidado de la pie

« Protocolo Cuidado de la persona mayor

* Protocolo Cuidado de persona en cama

« Protocolo Cuidado de los ojos

« Protocolo Manejo de oxigeno u oxigenoterapia
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En los servicios de vejez, los formatos desempefian un papel crucial al proporcionar herramientas
estructuradas y estandarizadas para garantizar una atencién integral y de calidad a las personas
mayores. Estos formatos abarcan diferentes aspectos y areas de los servicios, como los apoyos
economicos, el cuidado transitorio dia-noche, la comunidad de cuidado y el servicio social.

4. Materiales: computador, mapa de procesos.

5. Retroalimentaciéon

Los formatos desempefian un papel fundamental en el servicio de comunidad de cuidado para
personas mayores. Estos documentos proporcionan pautas, instrucciones y protocolos que
garantizan un cuidado integral y de calidad. El Lineamiento del Servicio Integral de Bienestar y
Cuidado para Personas Mayores en la modalidad de comunidad de cuidado (LIN-PSS-031)
establece las directrices generales para el funcionamiento de este servicio. Los instructivos, como
el Programa Respiro para Cuidadores de los Centros de Proteccion Social (1-PS-030) y el
Instructivo de Abordaje para Posibles Casos de Reintegro Familiar de Personas Mayores
Participantes en la modalidad de comunidad de cuidado (INS-PSS-098), brindan orientacion

especifica sobre como manejar situaciones particulares y promover el bienestar de los usuarios.

Ademas, los protocolos, como el Protocolo de Cuidado de la Persona Mayor (PTC-PSS-075) y el
Protocolo de Prevencién de Caidas (PTC-PSS-085), establecen pautas claras para el cuidado de
la salud y la seguridad de los adultos mayores. Estos protocolos abordan aspectos importantes,
como el cuidado de la piel, la administracion de medicamentos, la toma de signos vitales y el

manejo de situaciones de emergencia médica.

Asimismo, los formatos desempenan un papel crucial en la documentacion y el seguimiento de
la atencién brindada. Por ejemplo, el Formato de Valoracion Inicial de Enfermeria (FOR-PSS-
515) permite recopilar informacion relevante sobre la condicion de salud de cada persona mayor
al ingresar al servicio. El Formato de Plan de Atencién Integral Individual (PAIIN) (FOR-PSS-582)
facilita la elaboracién de un plan personalizado para satisfacer las necesidades individuales de
cada residente. Otros formatos, como el de Seguimiento al Consumo Alimentario de Personas

Mayores (FOR-PSS-581) y la Encuesta de Percepcion del Servicio en la modalidad de comunidad
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de cuidado (FOR-PSS-584), ayudan a evaluar y mejorar continuamente la calidad de la atencién
brindada.

En resumen, los formatos en el servicio de comunidad de cuidado son herramientas esenciales
que proporcionan pautas, instrucciones y registros necesarios para garantizar un cuidado integral,
seguro y de calidad para las personas mayores. Estos documentos contribuyen a establecer
estandares claros, facilitar la comunicacién y promover la eficiencia en la prestacion de servicios

de cuidado a esta poblacion vulnerable.

Compromisos:

Compromisos Responsables Fecha de Ejecucion
Implementar formatos establecidos para el | Talento Humano Durante convenio
servicio de comunidad de cuidado. vigente
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CONVOCATORIA.
En constancia de lo anterior firman:
Nombres y Apellidos Carge eiliipt de Dependencia Firma

vinculacién
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Anexos:N.A

Elaboro: Raquel Pinto
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