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Lugar Comunidad de cuidado Francisco y Clara
Fecha 31/10/2025 09:00 am 12:00 m
Tema Socializar los protocolos de seguridad al talento humano.
ORDEN DEL DIA
1. Saludo cordial de cada lider de las areas de PSICOLOGIA, TRABAJO SOCIAL,
ENFERMERIA.
2. Socializacidon de protocolos establecidos de la institucion.
3. Terminacion de reunion.
OBJETIVO
o Fortalecer los cocimientos frente a los diferentes protocolos establecidos en la
institucion con el personal nuevo que ingrese a la institucion.
INTRODUCCION
Se realiza socializacion de los protocolos establecidos por la institucion de
acuerdo con el cronograma donde se desarrollan; protocolo prevencion
de accidentes, protocolo de ingreso a personal ajeno a la
comunidad de cuidado, protocolo situaciones cotidianas fortuitas,
los cuales Permiten al personal nuevo tener conocimiento de cada proceso
para evitar accidentes.
Desarrollo

RECURSOS
Se implementaron recursos tales como:
Recursos humanos
Portatil
Cables
formato FOR-PSS-583
Papel tamafio carta

METODOLOGIA

Se implemento con la metodologia de socializacién donde se realizé se menciona
protocolo prevencion de accidentes, protocolo de ingreso a personal
ajeno a la comunidad de cuidado, protocolo situaciones cotidianas
fortuitas donde permite recalcar la importancia de los mismos para la realizacion de
diferentes procesos con las personas mayores y la implementacion para la calidad del
cuidado, que van de la mano con la responsabilidad.

DESARROLLO




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO AYUDA DE MEMORIA

Cédigo: FOR-GD-040

Version: 0

Fecha: Memo 12024016440 —
18/06/2024

Pagina: 2 de 7

Se inicia la socializacion de los protocolos de seguridad (protocolo prevencion
de accidentes, protocolo ingreso a personal ajeno y protocolo situaciones
cotidianas fortuitas) para el talento humano presente. La metodologia para la
actividad fue participativa y magistral donde se ampliaron y despejaron dudas
respecto a los protocolos, explicando el proceso de cada uno de ellos,
resaltando puntos importantes: a) Con respecto al protocolo prevenciéon de
accidentes se socializo y se recalcé la importancia que todo el talento humano
somos garantes de la proteccion hacia las personas mayores el cual debe
reaccionar inmediatamente ante un evento adverso; b) Con respecto al
protocolo de ingreso a personal ajeno a la comunidad de cuidado se
socializo y se recalco la importancia que toda persona externa que ingresa a la
comunidad de cuidado inicialmente se identifica y debe portar un carnet de
visitante para ser visualizado por el talento humano y este a su vez si se ve la
necesidad estar en comunicacion con la coordinacion; c) Con respecto al
protocolo situaciones cotidianas fortuitas se socializo y se recalcé las rutas
que se deben tener en cuenta frente algun suceso con las personas mayores.
Se entrega folletos a los participantes para ampliar la informacion y en el grupo
se resalta que los protocolos ademas de ser importante para la comunidad de
cuidado y son importante para la vida personal.

PROTOCOLO DE INGRESO Y EGRESO DE PERSONAL AJENO A
LA INSTITUCION.

Las acciones descritas en el presente protocolo son de obligatorico cumplimiento
4. Desarrcollo del protocolo:

ANTES

No ACTIVIDAD RESPONSAEBLE 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 a
la comunidad de cuidado. Socializar al 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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COMUNIDAD DE CUIDADO HOGAR FRANCISCO Y CLARA
CONVENIO 8142-2024

Formato de ingreso y

Asignar como minimo un funcionario de Técnico operativo salida de personal
la comunidad de cuidado para ajeno

3 | acompafiar al personal ajeno al interior
de la comunidad durante el tiempo que
dure su visita

Informar oportunamente al funcionario)
Bsignado por la coordinacion de |4
comunidad de cuidado para atender lg
4 \isita, cuando esta sea programada a fin| Formato de ingreso y
de no interrumpir sus actividades diarias.
ISi se considera pertinente, informar sobre|
este ingreso al resto de personal.

|dentificar y verificar al visitante si es | Vigilante,  trabajo
5 feferente familiar y/o social de la persona | Socialy profesional de Base de datos
mayor institucionalizada turno fin de semana

Técnico operativo salida de personal
ajeno

DURANTE
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS
Solicitar al personal ajenc de la
institucidn alguna identificacion (camé, Formato de ingreso y
1 |documento de  autorizacidn o | Técnico operativo y salida de personal
certificacion, entre ofros), para el vigilante ajeno
Ingreso de personal ajeno no
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prograrmsado, antss de [=o=Taaatiity el
ingraso.
En casc de [3%=] acraditar alguns
identiicacion, confirrmar
telefdnicamenta con la entidad gue estS
representando, de no ser posible a
confirmacidon es pertinenta
no parmiltir &l ingreso.
Acompafiar al personal ajenc a la Coordimador y'o Formato de ingreso
2 institucidn dwrante =1 tiempo gue tEonico oparativo v salida de persomal
dure su visit=. =T =gl
Liewvar un control del personal ajeno a la
comunidad de cuidado la parsona gue
ingresa y sale de l= institucidn, Formato de ingreso w
3 registrando faecha, mombrae, cedula de | Wigilani= salida L= =] parsonal
ciudadamnia, hwra de inmgreso y salida, aSjeno
nombra de la entidad gue reprasanta.
motivo de la wisita. firma., antre otros.
I(3uiar al wisitante para su ubi!:acicfn am Formato de ingreso y
a ona respeactiva a su inberes e " 3
=4 - - N - wWigilante salida [= =] parsonal
informar sobre esspacios rmestringidos -
parm parsonal ajeno. =pEno
Formato de registro
Reagistrar la informaciaon ded visitanie de Trabajo =ocial ¥ | de ingraso dex
5 la red da apoyo familiar yo social de las | profesional ds turmo | referentes familiares
peErsonas mayores fim da sarmamna v sociales
= wnidad opearativa
Formato de registro
Brindar orientacicon a la red de apoyo | Trabajo social ¥ | de ingreso de ingreso
(=] f-E_I'I_'It’IlalEr wo social la wubicacion de la profesional da tumo | de refereantes
Wit fim de samana familiares y sociales a
comunidad de
cuidado
HILOMETRO 02 WEREDW LES SALMES WilA FUSACASILNGSA PASICA -8
Enfermaearia, trabajo
informar al visitante de la parsona mayor | social y profesional de ~ . N
7. el estado g_an_sral_da_salud, carnvivencial | pune fin de fin de Historia social
v  adaptacion institucional P —
DESPUES
Mo ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEX DS
Emntregar la identificacion solicitada “Warificar miinuts ey
1 al paersonal ajeno a la institucidn gue Wigilante paorteria
ingreso.
Reagistrar en al formato establecido la .
hora de salida y solicitar al parsonal _ For_matcu de ingreso y
2 . ) . N Wigilante salida de pearsonal
apno de la  institucién su firma j—
respactiva =
Confirmar la salida del parsonal ajano al .
término de la jomada y vedficar si se Formato de ingraso v
3 prasantarn novedades o no respecto a | VWigilania salida de pearsonal
las wisitas. ajano
Formato da registro
Verificar que el wvisitante de la red | Trabajo =social ¥y | de ingresoc de
ot familiar ywo social se retire a la hora | profesional de tumno | referentes familiares y
estipulada. fin de semana sociales da
cormumidad e
cuidado
Elabord Rewvisd Aprobd
MNombra Janny Farias Gomaz Javiar Alajandro Rios Jawviar Alejandro Rios
Paola Acosta Jiménaz Garadn Garzdn
Blanca Mally Mifaz
Touwres
Cargo Trabajadora social Coordinador Coordinador
Trabajadora social
Trabajadora social
KILOMETRO 0Z WVEREDA LOS SALCES Wik FUSAGASLIGA PASCA 5
e Desarrollo del protocolo
4.1 Actividades cotidianas
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4.1.1 Cumplimiento citas médicas

4.1.1.1 Antes de la consulta médica

La coordinacion de los centros de comunidad de cuidado debe garantizar
que en el centro se lleve un control de las citas médicas de cada persona
mayor, en donde se pueda evidenciar la EPS e IPS, los diagndsticos
meédicos, los especialistas médicos con los cuales tiene seguimiento y la
frecuencia de la cita con la que debe asistir la persona mayor. Asi mismo,
deberan hacer seguimiento a los procedimientos médicos de manera
mensual.

La coordinacion del centro o su delegado(a) debe hacer seguimiento y
organizar al equipo de trabajo de tal manera que se garantice el
acompanamiento y cumplimiento de las citas médicas y la periodicidad
de estas. Para ello se debe tener en cuenta el cronograma de actividades
del Plan de Atencion Institucional-PAl, de tal manera que se garantice el
cronograma de actividades establecido para el PAl y el cumplimiento de
las citas médicas.

El area de enfermeria y psicologia deben determinar en qué casos la
persona asignada para acompafar a la persona mayor a la cita médica
pueda salir con varias personas mayores sin que se generen
contratiempos ni incumplimientos de las citas. En todo caso, si salen a
citas meédicas 2 o mas personas mayores con diagnosticos mentales que
no les permita orientarse en tiempo, espacio o persona, deben
acompanar minimo 2 personas asignadas.

En los casos en que la EPS de la persona mayor no agende la cita
meédica con oportunidad generando que por un tiempo de uno o mas
meses la persona mayor no pueda tener su seguimiento médico o si
niega un procedimiento meédico ordenado por el médico tratante, la
coordinacién del centro debe garantizar que se radique una PQRS ante
la EPS y cualquier otro sistema que permita restablecer el derecho a la
salud.

Para cada cita médica, el area de enfermeria debe diligenciar el Formato
Informativo salud (FOR-PSS-615), en donde se diligencian los datos de
salud basicos de la persona mayor relacionando: nombre, cédula de
ciudadania, EPS, diagndsticos médicos, ultimos examenes de
laboratorio, recomendaciones dadas en la cita de control anterior, estado
de salud de los dias anteriores a la cita, los medicamentos que la persona
mayor esta tomando actualmente y el motivo de la consulta actual. Este
formato lo debe llevar a la cita médica la persona del talento humano que
acompane a la persona mayor.
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Se debe informar a la persona mayor con antelacion sobre la cita médica,
el lugar, el dia, la hora y las recomendaciones que considere pertinentes,
en los casos en que la persona mayor refiera no querer asistir a la cita
meédica o no requerir el acompanamiento del centro, para esta, se debe
diligenciar el Formato Consentimiento informado rechazo de la atencion
(FOR-PSS-589).

4.1.2 Traslado personas mayores al servicio de urgencias

4.1.2.1 Una vez identificada la situacién de urgencia

El profesional de enfermeria debe solicitar el servicio de ambulancia a la
linea 123 e informar al personal de vigilancia para que a su llegada la
dirijan al sitio correspondiente en el que se presento la urgencia.

Se delega a un auxiliar de enfermeria para que realice el monitoreo de
signos vitales procurando mantenerlos controlados hasta que llegue el
personal paramédico.

Mientras llega el servicio de ambulancia, una persona del area de la
salud, diferente a la que se encuentra monitoreando los signos vitales,
revisa el ultimo Formato Informativo salud (FOR-PSS-615) diligenciado y
en caso de ser necesario lo actualiza para que la persona que acompaiie
la urgencia lo muestre al personal médico del hospital al que sea
transferida la persona mayor, en caso de que el personal médico asi lo
defina.

Asi mismo, alista una (1) copia del documento de identidad, para entregar
a los funcionarios de la ambulancia y a la entidad de salud a la que sea
trasladada la persona mayor, en caso de que el personal médico asi lo
defina.

El profesional de enfermeria debe acompanar la visita del personal
meédico que llegue a la unidad operativa de comunidad de cuidado,
brindando toda la informacion solicitada por ellos.

En caso de que el personal médico decida trasladar a la persona mayor
a la red hospitalaria departamental, distrital o municipal de salud, la
coordinacién del centro debe definir quien acompania a la persona mayor,
esta persona debe llevar la fotocopia de la cédula de la persona mayor y
del Formato Informativo salud (FOR-PSS-615) actualizado.

El auxiliar de enfermeria responsable del diligenciamiento del Formato
Registro diario de actividades de cuidado para la Salud (FOR-PSS-143),
debe consignar la novedad sucedida de manera inmediata.

Evidencia fotografica
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31/10/2025 11:55:15 am
Hogar Francisco y Clara
Fusagasuga

. Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes
Se anexa listado asistencia
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Proxima . ,
reunion Se propone una nueva reunion segun cronograma de 2025.
Elaboro Janeth Patricia Pdez Guevara
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1. Tema: Socializar los protocolos de seguridad al talento humano

-12:00m

2. Lugar o Localidad o Sede : Cominudad de Cuidado Hogar Francisco y Clara 3. Fecha y hora: 31/10/2025 09:00 am

4. Nombre responsable: PATRICIA PAEZ, MELIDA LOPEZ JENNY FARIAS.

5. Dependencia responsable: Subdireccion para la_vejez

E

550 de Talerto Hu

6. ; 8. Documento de identidad Telé Ext./
e 7. Nombres y Apellidos Fpsnioie igentce 9. Entidad / Dependencia 10. Rol / Cargo 112 Plants)/ 12. Correo electrénico 134Telefoncyy, 1. Firma
Contratista Celular
8.1Tpo| 8.2 Numero <)
1 comundad de cuidado hogar francisco y [
JAVIER ALEJANDRO RIOS GARZON cc 1069752450 |clara COORDINADOR infogestion@gmail.com 3114917059 ol
2 comundad de cuidado hogar 7 [LL/
LUZ MELIDA LOPEZ ALARCON cc 39616603 |francisco y clara PSICOLOGA contratista |infogestion@gmail.com 3204624049
3 comundad de cuidado hogar g \
JENNY FARIAS GOMEZ cc 51939139 yclara TRABAJADORA SOCIAL trabajosocialhfc@gmail.com 3108145233 =
4 comundad de cuidado hogar enfermeriafranciscoyclara@gm =1l N
JANETH PATRICIA PAEZ GUEVARA cc 39621902|fr yclara ENFERMERA ail.com 3112608942 J\@W\Q\' e \é A
comundad de cuidado hogar enfermeriafranciscoyclara@gm
= KAREN TATIANA PINEDA GARCIA cc 1003517115 francisco y clara AUXILAIR DE ENFERMERIA ail.com 3143670346] M :
6 comundad de cuidado hogar enfermeriafranciscovclara@gm
MARLON FABIAN CADENA cc 10697257 14 |francisco y clara AUXILAIR DE ENFERMERIA ail.com 3014936193
7 comundad de cuidado hogar %.\ ( ecc"
KAROLL VALERIA RODRIGUEZ REYES cc 1069725038 | francisco y clara GESTION AMBIENTAL contratis Infogestion@zmail.com 3204624094 s O\ O (A
8 comundad de cuidado hogar
DEIBY SAMIR JIMENEZ GUTIERREZ cc 1003559400 yclara SERVICIOS GENERALES | contratista _|infogestion@gmait.com 3204624094
9 e
10
1 =3
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Ley 1581 do 2012 me fu d §0IS mis d y finaldads Poi ale: f
erticac. Ergenco sensdies, que i de g P
los datos personales q ntond modificar sl datos alll 2k SOIS a vaws do 150
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