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PROTOCOLO DE INGRESO DE PERSONAL AJENO A LA INSTITUCION

1. Objetivo del protocolo

Implementar procesos que permitan el adecuado control, seguimiento y desarrollo al momento del
ingreso del personal ajeno a la institucion, mediante herramientas de registro y comunicacion que
validen la veracidad de acceso a la comunidad de cuidado.

2. Marco conceptual

Seguridad: Es un estado en el cual los peligros y las condiciones que pueden provocar dafios de tipo
fisico, psicolégico o material son controlados para preservar la salud y el bienestar de los individuos y
de la comunidad’.

Personal ajeno: Hace referencia a las personas que estan fuera con significado de 'sin relaciéon o
pertenencia a algo o alguien’, '[persona] indiferente a algo o ignorante de ello' o 'carente o libre de algo?

Red familiar: Es un conjunto de personas que conviven bajo el mismo techo, organizadas en roles fijos
(padre, madre, hermanos, etc.) con vinculos consanguineos o no, con un modo de existencia econémico
y social comunes, con sentimientos afectivos que los unen y aglutinan.?

Red social: Las redes sociales pueden conectarse con otras personas de la misma zona, familias,
amigos y personas con los mismos intereses. Las redes sociales son uno de los usos mas importantes

de Internet en la actualidad.*

’.https:Ivaw.inqu.qc.caleslcenh‘o-collaborador—oms-de—quebec-para—Ia—promocion-de-Ia-seguridad-y-prevencion-de-

traumatismos/definicion-del-concepto-

ndividuos%20y %20de%20la%20comunidad
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i=sVMRZ5DZMb {7TmiAQ&og=qu+ al+aj s_|p=! Mid2IBLXNIcnAIEXF 1IHBlcnNvbmFsiGF IIADIKEAAY BxgIiGB4YDzIEAAYGAQY
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3. Condiciones generales

El coordinador de la comunidad de cuidado siendo garante de la seguridad del personal de la comunidad
de cuidado es responsable de supervisar la socializacién e implementacién del presente protocolo, asi
como de organizar y determinar con el talento humano las actividades a desarrollar en cada una de las
situaciones presentadas. Los centros de comunidad de cuidado, en todos los casos deben:

e Actualizar constantemente la caracterizacion de la poblacion institucionalizada en el formato
establecido para tal fin, en archivo electrénico y con acceso a los profesionales-del centro de
comunidad de cuidado.

e Actualizar el listado del talento humano en el formato establecido.

« Mantener en comunicacion constante con las areas de enfermeria y trabajo social al momento de
salir e ingreso de la persona mayor, siendo registrado en el formato establecido.

Las acciones descritas en el presente protocolo son de obligatorio cumplimiento
4. Desarrollo del protocolo:

ANTES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS

Identificar los eventos excepcionales que
se pueden presentar o se han
presentado en de la comunidad de
cuidado donde se ha requerido el ingreso
de personal ajeno. Por ejemplo
mantenimientos, reparaciones,
profesional practicante, entidades
Distritales, entre otros.

Vigilante y técnico

operativo Minuta de porteria

Designar un funcionario encargado de
autorizar el ingreso de personal ajeno
la comunidad de cuidado. Socializar 4 Coordinacién y
los funcionarios del centro de comunidad técnico operativo

de cuidado la persona encargada de

autorizar el ingreso de personal ajeno.

Minuta de porteria
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. - ) ) Formato de ingreso y
Asignar como minimo un funcionario de | Técnico operativo salida de personal
la comunidad de cuidado para ajeno

3 | acompaiiar al personal ajeno al interior
de la comunidad durante el tiempo que
dure su visita
Informar oportunamente al funcionario
asignado por la coordinacién de Ia
comunidad de cuidado para atender la
4 \isita, puando esta sea p_ro_gramadg a_ﬂn Formato de ingreso y
dg no |nterrump|r Sus actwn_dades diarias. Técnico operativo salida de personal
Si se considera pertinente, informar sobre .
este ingreso al resto de personal. geho
Identificar y verificar al visitante si es | Vigilante,  trabajo
5 [referente familiar y/o social de la persona social y profesional de | o\ 1 ioe
mayor institucionalizada turno fin de semana
DURANTE
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS
Solicitar al personal ajeno de la
institucion alguna identificacion (carné, Formato de ingreso y
1 | documento de autorizacion o | Técnico operativoy salida de personal
certificacion, entre otros), para el vigilante ajeno

Ingreso de personal ajeno no

"
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programado, antes de permitir el
ingreso.

En caso de no acreditar alguna
identificacion, confirmar

telefonicamente con la entidad que esta
representando, de no ser posible la
confirmacion es pertinente

no permitir el ingreso.

Acompanfar al personal ajeno a la
institucion durante el tiempo que
dure su visita.

Coordinador y/o
técnico operativo

Formato de ingreso
y salida de personal
ajeno

Llevar un control del personal ajeno a la
comunidad de cuidado la persona que
ingresa y sale de la institucion,

Formato de ingreso y

registrando fecha, nombre, cedula de | Vigilante salida de personal
ciudadania, hora de ingreso y salida, ajeno
nombre de la entidad que representa,
motivo de la visita, firma, entre otros.
Guiar al visitante para su ubi_cacién en Formato de ingreso y
la zona respectiva a su interés e Viailante sakda da basanal
informar sobre espacios restringidos g . P
para personal ajeno. q)eho

Formato de registro
Registrar la informacién del visitante de | Trabajo  social y|de ingreso  de
la red de apoyo familiar y/o social de las | profesional de turno | referentes familiares
personas mayores fin de semana y sociales

a unidad operativa

Brindar orientacion a la red de apoyo
familiar y/o social la ubicacién de la
visita

Trabajo social y
profesional de turno
fin de semana

Formato de registro
de ingreso de ingreso
de referentes
familiares y sociales a
comunidad de
cuidado
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Enfermeria, trabajo
Informar al visitante de la persona mayor | social y profesionalde | . . )
7. el estado general de salud, convivencial | tyrno fin de fin de Historia social
y adaptacién institucional semana
DESPUES

No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS
Entregar la identificacion solicitada Verificar minuta de

1 | al personal ajeno a la institucion que Vigilante porteria
ingreso.

Registrar en el formato establecido la E i s §

2 hora de salida y solicitar al personal Vigilant o;j;na = d = mgresoyI'
ajeno de la institucion su firma gliante sf"” = b ipetspng
respectiva ajeno
Confirmar la salida del personal ajeno al _
término de la jornada y verificar si se Formato de ingreso y

3 | presentaron novedades o no respecto a | Vigilante salida de personal
las visitas. ajeno

Formato de registro
Verificar que el visitante de la red | Trabajo  social vy | deingreso de

4 | familiar y/o social se retire a la hora | profesional de turno | referentes familiares y

estipulada. fin de semana sociales de
comunidad de
cuidado

]
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Elaboro Revisé Aprobd

Nombre Jenny Farias Gomez Javier Alejandro Rios Javier Alejandro Rios
Paola Acosta Jiménez | Garzén Garzén

Blanca Nelly Nufiez
Torres

Cargo Trabajadora social Coordinador Coordinador
Trabajadora sogial
Trabajadora s£ial

Firmas
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