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Generalidad

Para este protocolo se entiende como personal ajeno el perteneciente a una entidad
como la Secretaria Distrital de Salud, Secretaria Distrital de Integracién Social,
empresas de servicios publicos, personal de mantenimiento, practicantes,
visitantes, familiares o referente social, entre otros.

Objetivo

Identificar las personas externas que ingresan y salen de la Comunidad de Cuidado
La Macarena, para implementar acciones de acompafiamiento dentro de la
institucidn minimizando los riesgos de pérdidas de elementos de alto valor y
garantizando el bienestar de las personas mayores, los colaboradores y visitantes.

Marco conceptual

El protocolo de ingreso de personal ajeno a la institucion se aplica con el fin de
controlar el ingreso y salida del personal que no forma parte de la institucién para
llevar un registro detallado, ya que las personas mayores que viven en la
Comunidad de Cuidado se encuentran bajo proteccion y es nuestro deber como
institucién controlar los agentes externos que puedan alterar la dinamica
institucional.

Por lo anterior se deben tener en cuenta los siguientes conceptos:

-Personal ajeno: Es aquel que no esta contratado por la institucién para realizar
funciones especificas.

-Redes familiares y sociales: Personas visitantes que tienen relacion de
consanguinidad o afectiva con las personas mayores y su visita es ocasional.

-Proveedores: Persona o empresa que suministra productos o servicios.

-Registro de visitantes: Este documento permite realizar un seguimiento detallado
de todo el personal ajeno a la Comunidad de Cuidado que ingresa.

ACTIVIDADES
LI Antes
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS

1 | Identificar los eventos
excepcionales que se pueden
presentar o se han presentado en la Coordinador Cronograma de
institucion donde se ha requerido el Actividades,
ingreso de personal ajeno. Por planilla de
ejemplo, mantenimientos, ingreso de
reparaciones, profesional personal(en
practicante, entidades Distritales, vigilancia)
visitantes, entre otros.
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2 | Designar un funcionario de la .
institucion, encargado de autorizar Bitacora de
el ingreso de personal ajeno a la ingreso de
institucion.  Socializar a los| Coordinadory/o vigilancia y
funcionarios de la institucion la profesional formato de
persona encargada de autorizar el encargado. visita para
ingreso de personal ajeno a la las personas
institucion. mayores.

3 | Asignar como minimo un
funcionario de la institucion para| Coordinadory/o Ninguno
acompafar al personal ajeno a la profesional
institucion durante el tiempo que encargado.
dure su visita (cuando se requiera).

4 | Informar oportunamente al
funcionario asignado por la
institucion para atender la visita| Coordinador y/o _
cuando esta sea programada afin profesional Ninguno
de no interrumpir sus actividades encargado.
diarias. Si se considera pertinente,
informar sobre este ingreso al resto
del personal de la institucion.

NOTA: En ninguna circunstancia una persona mayor puede salir de la institucién

sin que esté autorizada para hacerlo. La institucion y la red de apoyo familiar
determinaran si la persona mayor es apta para salir de manera individual y el tiempo
(duracion) de la salida, asi como cuando una salida individual requiera valoracion
médica de egreso e ingreso.

[l Durante
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS
1 | Solicitar al personal ajeno a la

instituciéon  alguna identificacion
(carné, documento de autorizacion
o certificacion, entre otros), para el
ingreso de personal ajeno no
programado, antes de permitir el

Coordinador y/o

Identificacion de la

ingreso. profesional N persona
En caso de no acreditar alguna| encargado. Auxiliar
identificacion, confirmar de Enfermeria
telefénicamente con la entidad que encargado
esta representando, de no ser
posible la  confirmacion  es
pertinente no permitir el ingreso.
2 Acompaiiar al personal ajeno a la| Coordinador y/o
institucion durante el tiempo que profesional Ninguno
dure su visita (cuando se requiera). encargado.
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e Después
[ ]
No ACTIVIDAD RESPONSABLE ANEXOS
1 | Entregar la identificacion solicitada
al personal ajeno a la institucion Vigilancia Ninguno
que ingreso.
2 | Registrar en el formato establecido Formato de Registro
la hora de salida y solicitar al Vigilancia
personal ajeno a la institucion su
firma.
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