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	[bookmark: _bookmark0]1.  INTRODUCCIÓN

La Beneficencia de Cundinamarca en virtud de lo establecido en el Decreto Ordenanzal 430 del 25 de septiembre de 2020, es un establecimiento público del sector descentralizado del orden departamental, con personería jurídica, autonomía administrativa, financiera y patrimonio independiente, adscrito a la Secretaría de Desarrollo e Inclusión Social del Cundinamarca.

En el cumplimiento de su misión, la entidad está orientada a disminuir las expresiones de pobreza, a través de canales de organización, participación, desarrollo, protección y fortalecimiento de las comunidades con derechos vulnerados, mediante programas de protección social integral que son planeados y ejecutados bajo los parámetros de eficiencia, eficacia y efectividad de los equipos humanos profesionales y competentes. De esta manera desarrollan modelos de atención completos y terapéuticos dirigidos a las personas adultas mayores y personas con discapacidad mental y cognitiva, con el fin de promover, garantizar y restablecer sus derechos fundamentales.

Con esto se favorece el restablecimiento de las condiciones esenciales para preservar la vida, las condiciones básicas para progresar en el desarrollo integral digno, las condiciones para participar y ser reconocido como sujeto de derechos en sociedad y las condiciones para superar las situaciones que afectan la integridad de las personas con derechos vulnerados y expuestas a diferentes expresiones de violencia.

Esta entidad, con el propósito de tomar decisiones acordes al ordenamiento legal establecido para la prestación de los servicios de protección social, elabora el presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  INGRESOS, EGRESOS Y TRASLADOS DE LOS BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCIÓN SOCIAL DE LA BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA y lo da a conocer a la ciudadanía en general, el cual será adoptado por acto administrativo emanado por la gerencia general de la Beneficencia de Cundinamarca.
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	2. [bookmark: _bookmark1]OBJETIVO
Establecer las actividades  y herramientas necesarias en la ejecución de los procedimientos de admisión, ingresos, traslados y egresos de los beneficiarios de los programas de protección social de la Beneficencia de Cundinamarca.
3. [bookmark: _bookmark2]ALCANCE
El alcance del presente manual aplica para el proceso de Protección Social de la entidad, el cual está orientado a la prestación de servicios de protección social integral para el restablecimiento de los derechos de las personas mayores y de personas con discapacidad metal y/o cognitiva y otros grupos poblacionales con derechos vulnerados y procedentes del Departamento y los territorios donde se convenga.

Comprende desde la solicitud de cupo de protección social integral debidamente soportada, estudio, aprobación o negación de esta, admisión, ingresos, traslados y egresos de los beneficiarios del programa de protección.

4. [bookmark: _bookmark3]GENERALIDADES
4.1. [bookmark: _bookmark4]MISIÓN DE LA BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA - DECRETO 430 DE 2020 (ART. 4º)

La Beneficencia de Cundinamarca tiene como misión prestar servicios integrales de acuerdo con los lineamientos legales, en relación con las destinaciones propias de sus legados y donaciones; e igualmente, prestar servicios sociales con recursos propios, presupuesto Departamental o de otros presupuestos públicos o privados, venta de servicios, contratos o convenios, donaciones y/o alianzas estratégicas. Sus servicios sociales se orientarán a la población: niños, niñas, adolescentes, jóvenes, adultos mayores, personas con discapacidad mental y cognitiva y en situación de vulnerabilidad, procedentes del Departamento de Cundinamarca y de los territorios en los que se convengan, mediante programa orientados a la atención integral de la población víctima de violencia, a la protección, prevención, restablecimiento de derechos, reincorporación y reintegración a la vida social y familiar, tratamiento y rehabilitación, de conformidad con la normatividad vigente, garantizando el principio de responsabilidad social, mediante una eficiente y eficaz administración de los bienes, legados, donaciones, rentas y demás recursos financieros propios o resultantes de transferencias del Departamento, aportes, contratos o convenio, donaciones en pago y remanentes accionarios, que permitan dar sostenibilidad a los programas sociales.
4.2. [bookmark: _bookmark5]VISIÓN DE LA BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA
Ser líderes en la prestación de servicios de protección social y en la contribución a la ejecución a la política pública social en el Departamento de Cundinamarca y la articulación de acciones con entidades de carácter local municipal, nacional e Internacional.
4.3. [bookmark: _bookmark6]OBJETIVOS DE LA BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA

Coadyuvar de manera coordinada con los diferentes entes territoriales, acorde con las políticas públicas sociales del Estado, su ejecución, seguimiento y control de programas integrales de protección y restablecimiento de derechos.



	[image: ]
	MANUAL DE INGRESOS, EGRESOS Y TRASLADOS DE LOS
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCIÓN SOCIAL DE LA
BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA
	Código: MA-5300-01.03

	
	
	Versión: 02

	
	PROCESO: PROTECCIÓN SOCIAL
	Fecha: 21/04/2026

	Adelantar programas sociales integrales orientados a las personas vulnerables en los diferentes grupos etarios con el objetivo de contribuir a la superación de la pobreza, ejecutar los programas sociales para la paz, formular y desarrollar modelos de atención que sean replicables a nivel regional y territorial, transferir conocimientos, prestar asistencia técnica en la gestión de programas sociales propios de su objeto y generar recursos mediante contratos, convenios o transferencias que sean aplicables a sus fines sociales y programas.
[bookmark: _bookmark7]5. MARCO NORMATIVO
· La Constitución Política de Colombia (CP), es la principal fuente en materia de garantía de derechos y sustento de la legitimidad del Estado, reconocer la diversidad y vulnerabilidad de la dignidad humana, contrarrestar el abuso de poder, exigir la protección de los derechos fundamentales de individuos y colectivos, incluidas las personas adultas mayores y las personas con discapacidad mental.

· Artículo 2 de la CP, establece que “son fines esenciales del Estado: Servir a la comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitución.
· Artículo 13 de las CP establece dentro de los derechos fundamentales que todas las personas nacen libres e iguales ante la Ley, recibirán la misma protección y trato de las autoridades y gozarán de los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna discriminación. 
· El Estado promoverá las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y adoptará medidas en favor de grupos discriminados y marginados.
· El Estado protegerá especialmente a aquellas personas que, por su condición económica, física o mental, se encuentren en circunstancias de debilidad manifiesta y sancionará los abusos o maltratos que contra ellos se cometan.

· El Estado, la sociedad y la familia concurrirán para la protección y la asistencia de las personas de la tercera edad y promoverán su integración a la vida activa y comunitaria.

· El Estado les garantizará los servicios de la seguridad social integral y el subsidio alimentario en caso de indigencia.

· El Estado adelantará una política de previsión, rehabilitación e integración social para los disminuidos físicos, sensoriales y psíquicos, a quienes se prestará la atención especializada que requieran.

· Artículo 46 de la CP “El Estado, la sociedad y la familia concurrirán para la protección y la asistencia de las personas de la tercera edad y promoverán su integración a la vida activa y comunitaria”.
· Artículo 47 de la CP “el Estado adelantará una política de previsión, rehabilitación e integración social para los disminuidos físicos, sensoriales y psíquicos, a quienes se prestará la atención especializada que requieran”
· Resolución 1995 de 1999, del Ministerio de Salud de Colombia establece las normas obligatorias para el manejo, custodia, archivo y confidencialidad de la historia clínica. Define la historia clínica como un documento privado, obligatorio y bajo reserva, que registra cronológicamente las condiciones de salud del paciente y los actos médicos

· [bookmark: _Hlk227596420]La Ley 1315 de 2009, que busca garantizar la atención y prestación de servicios integrales con calidad al adulto mayor en las instituciones de hospedaje, cuidado, bienestar y asistencia social
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· [bookmark: _Hlk227596489]La Ley 1850 del 19 de julio de 2017 establece medidas de protección al adulto mayor en Colombia y modifica las leyes 1251 de 2008, 1315 de 2009, 599 de 2000 y 1276 de 2009, se penaliza el maltrato intrafamiliar por abandono y se dictan otras disposiciones

· La Sentencia T-252/17 del 26 de abril de 2017. Los adultos mayores son un grupo vulnerable, por ello han sido catalogados como sujetos de especial protección constitucional en múltiples sentencias de esa Corporación. Desde el punto de vista teórico, esto puede obedecer a los tipos de opresión, maltrato o abandono a los que puede llegar a estar sometida la población adulta mayor, dadas las condiciones, físicas, económicas o sociológicas, que la diferencian de los otros tipos de colectivos o sujetos.

· La Sentencia T293 de 2017 de la Corte Constitucional, la categoría de sujeto de especial protección constitucional que incluye entre otros los menores de edad, las mujeres embarazadas, los adultos mayores, las personas con disminuciones físicas y psíquicas y las personas en situación de desplazamiento, es una institución jurídica cuyo propósito fundamental es reducir los efectos nocivos de la desigualdad material. Todo lo anterior debe ser entendido como una acción positiva en favor de quienes, por razones particulares, se encuentran en una situación de debilidad manifiesta. No obstante, la condición de sujeto de especial protección constitucional no excluye ni elimina el deber de autogestión que tienen todos los individuos para hacer valer sus derechos.

· Resolución 3100 de 2019 define los procedimientos, condiciones de inscripción y habilitación para     prestadores de     servicios de salud en Colombia, derogando normas anteriores, establece estándares de calidad obligatorios talento humano, infraestructura, dotación, medicamentos, procesos prioritarios, historia clínica y pertinencia, orientados a la seguridad del paciente y la atención eficiente.
· La Ley 1996 de 2019 establece el régimen y medidas específicas para la garantía del derecho a la capacidad legal plena de las personas con discapacidad, mayores de edad, y al acceso a los apoyos que puedan requerirse para el ejercicio de la misma.

· El Decreto Ordenanzal 430 de 2020, el cual establece naturaleza jurídica, misión, objetivos, funciones de la Beneficencia de Cundinamarca, de su Consejo Directivo y de la Gerencia General.

· Resolución No. 1239 de 2022, expedida por el Ministerio de Salud y Protección Social.

· Sentencia SU-367 de 2025 de la Corte Constitucional ampara los derechos fundamentales de adultos mayores y personas en situación de discapacidad abandonados social o familiarmente. La Corte unificó reglas para tutelas sobre el derecho al cuidado, enfatizando la corresponsabilidad Estado-familia y ordenando superar la institucionalización indefinida, buscando soluciones de cuidado comunitario y digno.

· Resolución 29 de 2024 establece las características, procedimiento de admisión de personas y/o usuarios a los Centros de Protección Social de la Beneficencia de Cundinamarca.

· La Ley 2460 de 2025 en Colombia, sancionada el 16 de junio de 2025, garantiza la salud mental como derecho fundamental, priorizando a menores y jóvenes. Complementa la norma anterior (Ley 1616 de 2013) articulando acciones territoriales, permitiendo acceso directo a psicología en EPS sin remisión médica previa y estableciendo octubre como mes de la salud mental. Estable el enfoque biopsicosocial como eje obligatorio para la atención en salud mental en Colombia.



Como entidad ejecutora de los planes operativos e integrante de las Mesas, Submesas, Comités y Subcomités de las siguientes políticas Públicas del Departamento de Cundinamarca:
· Política pública para la inclusión social de las personas con discapacidad en el Departamento de Cundinamarca, ordenanza 266 de 2015
· Política pública de mujer, equidad de género e igualdad de oportunidades, ordenanza 99 de 2011,
· [bookmark: _Hlk227596530]Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento de Cundinamarca 2015- 2025, ordenanza 261 de 2015
· Política pública de envejecimiento y vejez del Departamento de Cundinamarca 2019 - 2029, ordenanza 93 de 2019,
· Política pública de salud mental para el Departamento de Cundinamarca 2019 - 2029, ordenanza 94 de 2019
· Política pública para el apoyo y fortalecimiento de las familias en el Departamento de Cundinamarca 2019 – 2030”, ordenanza 102 de 2019.
· Subcomité de Asistencia y Atención de Víctimas del Conflicto Armado, Ley 1448 de 2011
· Comité Territorial de Justicia Transicional, Ley 1448 de 2011
· Ley 962 de 2005 y reforzado por el Decreto 019 de 2012, bajo la administración del Departamento Administrativo de la Función Pública. Es el repositorio oficial de trámites del Estado, el Sistema Único de Información de Trámites (SUIT) fue creado y consolidado en Colombia a través de un marco normativo enfocado en la racionalización de trámites.  
· Resolución No. 239 de 2025, por la cual se integra y se establece el reglamento y funcionamiento del Comité Institucional de Gestión de la Beneficencia de Cundinamarca, y su integración con el sistema de Gestión de la calidad y se crean las mesas técnicas. 
· El Acuerdo 04 de 2026 de la Beneficencia de Cundinamarca fija la cuota de corresponsabilidad para convenios interadministrativos para la atención de personas en los Centros de Protección de la Beneficencia de Cundinamarca, que están siendo atendidos y para nuevos ingresos.citar como dice el acuerdo
· Jurisprudencia  T-252/17 1-293/17 SU-367/25

6.DEFINICIONES
· Enfermedad o Trastorno Mentales una alteración de tipo emocional, cognitivo y/o comportamiento, en que quedan afectados procesos psicológicos básicos como son la emoción, la motivación, la cognición, la conciencia, la conducta, la percepción, la sensación, el aprendizaje, el lenguaje, etc. Lo que dificulta a la persona su adaptación al entorno cultural y social en que vive y crea alguna forma de malestar subjetivo. (Ref. La “Guía de estilo” de FEAFES, la Confederación Española de Agrupaciones de Familiares y personas con enfermedad mental).
· Persona adulta mayor:  son sujetos de derecho, socialmente activos, con garantías y responsabilidades 
· respecto de sí mismas, su familia y su sociedad, con su entorno inmediato y con las futuras  generaciones. Las personas envejecen de múltiples maneras dependiendo de las experiencias, eventos cruciales y transiciones afrontadas durante sus cursos de vida, es decir, implica procesos de  desarrollo y de deterioro. Cronológicamente, una persona adulta mayor es una persona de 60 años o más de edad.
· Discapacidad cognitiva: Se considera un trastorno intelectual que inicia durante el período de desarrollo, que se manifiesta en déficits en el funcionamiento intelectual, como razonamiento, solución de problemas, planificación, pensamiento abstracto, toma de decisiones, aprendizaje académico y a través de la propia experiencia. Esto, resulta en dificultades del funcionamiento adaptativo, como la no consecución de estándares sociales y culturales para la independencia personal y la responsabilidad social. Sin el consiguiente apoyo, las dificultades adaptativas limitan el funcionamiento en una o más actividades de la vida diaria como comunicación, participación social y vida independiente, a través de entornos como la casa, escuela, el trabajo y la comunidad.
· Protección Social Integral: El conjunto de actividades que hace referencia a los componentes de cuidados básicos y protección habitacional, alimentaria, nutricional y terapéutica de las personas.
· Salud: Según la Organización Mundial de la Salud (OMS) la SALUD es “un estado de completo bienestar físico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.»
· Salud Mental: Se define, así como un estado de bienestar en el cual el individuo es consciente de sus propias capacidades, puede afrontar las tensiones normales de la vida, puede trabajar de forma productiva y fructífera y es capaz de hacer una contribución a su comunidad.
· Acudiente: Persona natural sea familiar o tutor, o persona jurídica responsable de las necesidades del  usuario y de la corresponsabilidad que se genera con vínculo acudiente- institución. 
· Centros de Protección Social. Instituciones de atención de la Beneficencia de Cundinamarca, destinadas a la protección y atención integral en forma permanente o temporal de   personas mayores y personas con discapacidad mental y/ o cognitiva, usuarios de los programas de protección de la entidad. 
· Cuota de corresponsabilidad: Aporte económico que realiza el usuario de manera voluntaria, de acuerdo a la reglamentación establecida por la Beneficencia de Cundinamarca, que contribuye con  el costo mensual de la atención prestada   al mismo.   
· Enfermedad o El Trastorno Mentales una alteración de tipo emocional, cognitivo y/o comportamiento, en que quedan afectados procesos psicológicos básicos como son la emoción, la motivación, la  cognición, la conciencia, la conducta, la percepción, la sensación, el aprendizaje, el lenguaje, etc. Lo que  dificulta a la persona su adaptación al entorno cultural y social en que vive y crea alguna forma de  malestar subjetivo. (Ref. La “Guía de estilo” de FEAFES, la Confederación Española de  Agrupaciones de Familiares y personas con enfermedad mental). 
· Persona con discapacidad mental: Persona mayor de 18 años, con discapacidad mental (enfermedad mental crónica). 
· Personas con discapacidad cognitiva: Persona mayo de 18 años cronológicos   que este diagnosticada con retardo mental (El término discapacidad intelectual reemplazó el de «retraso  mental según el CIE10, según clasificación en los diferentes tipos: leve, moderad, grave, profunda, y gravedad no especificada)
· Discapacidad cognitiva: Se considera un trastorno intelectual que inicia durante el período de  desarrollo, que se manifiesta en déficits en el funcionamiento intelectual, como razonamiento,  solución de problemas, planificación, pensamiento abstracto, toma de decisiones, aprendizaje académico y a través de la propia experiencia. 

Esto, resulta en dificultades del funcionamiento adaptativo, como la no consecución de estándares sociales y culturales para la independencia personal y la responsabilidad social. Sin el consiguiente  apoyo, las dificultades adaptativas limitan el funcionamiento en una o más actividades de la vida  diaria como comunicación, participación social y vida independiente, a través de entornos como la casa,  escuela, el trabajo y la comunidad. 

· Protección Social Integral: El conjunto de actividades de carácter temporal y parcial, que se desarrolla en los Centros protección de la Beneficencia de Cundinamarca, que hace referencia a los componentes de cuidados básicos y protección habitacional, alimentaria, nutricional, terapéutico a las personas mayores y con discapacidad mental y/o cognitiva. 

· Salud: Según la Organización Mundial de la Salud (OMS) la SALUD es “un estado de completo bienestar físico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.

· Sujetos de especial protección: Entre los grupos de especial protección se encuentran los niños, los adolescentes, los ancianos, los disminuidos físicos, síquicos y sensoriales, las mujeres cabeza de familia, las personas desplazadas por la violencia, aquellas que se encuentran en extrema pobreza y todas aquellas personas que por su situación de debilidad manifiesta se ubican en una posición de desigualdad material con respecto al resto de la población; motivo por el cual considera que la pertenencia a estos grupos poblacionales tiene una incidencia directa en la intensidad de la evaluación del perjuicio, habida cuenta que las condiciones de debilidad manifiesta obligan a un tratamiento preferencial en términos de acceso a los mecanismos judiciales de protección de derechos, a fin de garantizar la igualdad material a través de discriminaciones afirmativas a favor de los grupos mencionado.  (fallo 03131 de 2018 Corte Constitucional) 

Políticas Generales de Operación:

Desde la planeación y ejecución de los servicios de protección social y durante toda la permanencia de los beneficiarios en los programas de protección de la Beneficencia, se cumplirá con la política de Enfoque al Cliente, teniendo en cuenta lo siguiente:

· Se determinan, comprenden y se cumplen regularmente los requisitos del cliente, los legales y los reglamentarios aplicables, identificados en el normograma de la Beneficencia de Cundinamarca, el establecimiento del anexo técnico de los convenios de asociación con los prestadores de los servicios de protección social en los centros de la entidad.

· Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar la conformidad de los servicios y la capacidad de aumentar la satisfacción del cliente con los mapas de riesgos.

· Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfacción del cliente, mediante el seguimiento a la percepción del cliente en el proceso Sistemas de Información y Atención al Ciudadano – SIAC.

· El seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos, con el propósito de implementar acciones para el mejoramiento continuo, proceso Sistemas de Información y Atención al Ciudadano – SIAC.
Los resultados de las mediciones hacen parte integral de la rendición pública de cuentas que realiza la entidad cada año y de la medición de indicadores de gestión en el Índice de Desempeño Institucional que dentro de la política Atención al Ciudadano y su articulación a todas las demás políticas y dimensiones del Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG, rinde la entidad cada año en el formulario FURAG del Departamento Administrativo de la Función Pública DAFP.
· Áreas de Derecho La atención que se brinde en cualquiera de los centros de la Beneficencia de Cundinamarca  debe estar dirigida a las acciones que permitan un mejoramiento continuo de las condiciones de vida de las Personas Mayores y  Personas  en condición  de  discapacidad  mental y  cognitiva  en cada una de las áreas de derechos: a la existencia, al desarrollo, a la protección y a la ciudadanía, las cuales se implementaran a través de los componentes de atención descritos en el presente lineamiento técnico que corresponden a mínimos vitales de obligatoria aplicación.

7. CONFORMACIÓN DE LA MESA TÉCNICA DE ADMISIÓN E INGRESOS

a) El Gerente General de la Beneficencia o su delegado.	Comment by 573212291976: Revisar con forme al acto administrativo

b) El Subgerente de Protección Social o su delegado.
c) El jefe de Planeación o su delegado.  
d) El jefe de la Oficina de Control interno o su delegado, que actuará como veedor del proceso.
e) Un Profesional de planta de la Subgerencia de Protección Social encargado del procedimiento y los Profesionales de planta de Apoyo a la Supervisión Técnica.
Revisar con forme al acto administrativo
7.1Funciones de la Mesa Técnica de Admisión e Ingresos

a) Cumplir con los criterios de admisión según vulneración de derechos de los solicitantes de cupos a los diferentes programas de protección social de la Beneficencia, previo estudio de caso efectuado por el equipo profesional de la Subgerencia de Protección Social.
b) Cumplir con el debido proceso en los casos de traslados y egresos de beneficiarios de los Centros de Protección de la Beneficencia de Cundinamarca.
c) Aprobar o rechazar los ingresos de beneficiarios a los programas de protección de la Beneficencia de Cundinamarca.
d) Mantener actualizados los criterios y procedimientos para el ingreso de beneficiarios de los programas de protección social de la Beneficencia, publicar la información en los medios de acceso a la ciudadanía y comunicarla a todos los entes competentes.
e) Establecer la cuota mensual de corresponsabilidad familiar y/o de la alcaldía municipal, publicarla en los medios de acceso a la ciudadanía y comunicarla a todos los entes competentes.
Realizar las reuniones de la mesa técnica de aprobación de ingresos de beneficiarios de los programas de protección social mínimo una vez al mes y las extraordinarias que sean necesarias.

8.ETAPA DE ADMISIÓN
· Fase de Vinculación Corresponde al proceso administrativo que se surte para acceder a los servicios de atención integral en cualquiera de los centros de protección social de la Beneficencia, dirigidos al restablecimiento de derechos de las personas en condiciones de amenaza o vulneración de derechos por exposición a violencia física, psicológica, sexual, negligencia, violencia intrafamiliar, en riesgo físico, social, moral, ambiental, abandono y desplazamiento forzado.Tiene por objetivo explorar e identificar los incidentes violentos que originaron la situación de vulneración de derechos, los efectos emocionales, familiares y sociales derivados de la exposición a los mismos y el estado socioeconómico actual de la familia para determinar la necesidad  o no , de una institucionalización transitoria como opción efectiva y pertinente para el restablecimiento de sus  derechos y la disposición de la familia o su referente social responsable a participar en el proceso.  El trámite administrativo para acceder al servicio está regulado por la Resolución 29 de 2024 y/o aquellos Actos Administrativos que establezcan los procedimientos de ingreso y permanencia en los programas de Adulto Mayor y Discapacidad Mental, de la Beneficencia de Cundinamarca. Para la Admisión, la Beneficencia de Cundinamarca considerará primordialmente la situación de vulnerabilidad reportada por la autoridad competente, mediante los Actos Administrativos expedidos por Personerías, Comisarios de Familia o Defensores de Familia y reporte de visita Psicosocial remitida por la Alcaldía Municipal a través de la Secretaria de Desarrollo Social. Una vez se halla surtido la fase de Admisión en la que se aprueba el Ingreso del beneficiario, se da curso a la aplicación del proceso de atención en el Centro de Protección por parte del equipo profesional de los Centros de Protección .	Comment by 573212291976: Suprimir resolución de todo el documento

· Solicitud De Cupo La solicitud de cupo por la autoridad competente definida por ley debe especificar los motivos y situación de vulnerabilidad   de derechos, la exposición a las violencia o riesgos en el entorno con documentos soporte según preforma establecida para cada uno de las aéreas de atención.

· Sistema De Apoyos Y Salvaguardias Toda vez que en Colombia actualmente no existe el Derecho de Interdicción para personas con discapacidad mayores de edad, a partir de la Ley 1996 de 2019, se eliminó esta figura y se reemplazó por un sistema de apoyos y salvaguardias, presumiendo la capacidad legal plena de todas las personas, sin importar su condición. 	Comment by 573212291976: Revisión juridca, frente a quien da el apoyo


8.1. CRITERIOS DE ADMISION:

PERSONA MAYOR
· Ser mayor de 60 años
(Copia de Cédula de Ciudadanía)
· Ser Procedente del departamento de Cundinamarca 
(Certificado por Adres)
· Encontrarse en condición de vulnerabilidad demostrada por Ente Competente 
(Certificado por Alcaldía Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, a través de visita Psicosocial)
· Ser víctima de violencia por negligencia, Psicológica, Verbal, Sexual, Física. 
(Certificado por Alcaldía Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, Medicina Legal, a través de visita Psicosocial)
· Estar expuesto a riesgos biológico, social, familiar, abandono. 
(Certificado por Alcaldía Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, a través de visita Psicosocial) o informe.

PERSONA CON DISCAPACIDAD MENTAL Y/O COGNITIVA

· Ser mayor de 18 años
(Copia de Cédula de Ciudadanía)
· Ser Procedente del departamento de Cundinamarca 
(Certificado por Adres)
· Encontrarse en condición de vulnerabilidad demostrada por Ente Competente 
(Certificado por Alcaldìa Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, a travès de visita Psicosocial)
· Ser víctima de violencia por negligencia, Psicológica, Verbal, Sexual, Física. 
(Certificado por Alcaldìa Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, Medicina Legal, a travès de visita Psicosocial)
· Estar expuesto a riesgos biológico, social, familiar, abandono. 
(Certificado por Alcaldìa Municipal, Personería y/o Comisaria de Familia, a travès de visita Psicosocial).
· Riesgo para el entorno por la condición de salud mental o manejo en su medio familiar. 
(Copia Valoración Psiquiátrica suscrita por médico tratante). 

Si otras regiones del País requieren acceder a los Servicios de Protección de la Beneficencia de Cundinamarca, sólo se puede realizar a través de Contratos Interadministrativos, dando cumplimiento a los criterios de admisión, y la tarifa a pagar por persona será la establecida por la Entidad

 8.2 EXCEPCIONES DE ADMISION:

La Beneficencia de Cundinamarca no cuenta con programas para la protección integral de personas  en los siguientes casos: 

· Problemas derivados de la adicción o consumo habitual de sustancias psicoactivas. 
· Personas con antecedentes de conductas delictivas o que requieran de atención especializada  (rehabilitación).
· Mujeres en Estado de Embarazo
· 
· En caso de mujer gestante que se encuentre ubicada en los Centros de Protección de la  Beneficencia de Cundinamarca a quienes se les determine el estado de embarazo, se deberá  realizar el siguiente procedimiento: 

· Notificación a respondiente legal de la usuaria, autoridad legal del municipio acorde a las rutas de atención de presunción de violencia sexual , notificación a eps
· Notificación a la Entidad que remitió el caso. 
· Realizar gestión interinstitucional inmediata ante el ente competente, buscando el apoyo para la 
· atención especializada (salud, bienestar de la madre gestante y ubicación en medio Institucional especializado para madres gestantes). 
· Valoración medica inmediata por medico general y de enfermería del Centro de Protección de beneficencia
· No se podrá dar egreso de la mujer gestante, sin que exista la debida ubicación institucional acorde a su rede de apoyo o a las Ruta de Atención Integral al Binomio Madre e hijo  de su IPS  -Eapb como municipio 
· Si   en la fase de admisión se detecta el embarazo a la mujer con discapacidad mental, esta  solo podrá   ingresar a los centros de protección durante la etapa posterior al parto y con la    definición de la situación legal del hijo o hija).
· Diagnóstico de enfermedad terminal que requiere de atención médica especializada de forma  constante (como insuficiencia renal crónica, diálisis, Parálisis cerebral como diagnóstico de base. 
Cáncer, Tuberculosis, síndrome de inmunodeficiencia adquirida) o que impide el convivir o cualquier enfermedad  	Comment by 573212291976: 
-Usuario que requiera  mantenimiento de dispositivos médicos  de  uso humano (catéteres, sondas, fistulas ,o usuarios que requieren procedimientos  invasivos ect ) 
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	MANUAL DE INGRESOS, EGRESOS Y TRASLADOS DE LOS
BENEFICIARIOS DE LOS PROGRAMAS DE PROTECCIÓN SOCIAL DE LA
BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA
	Código: MA-5300-01.03

	
	
	Versión: 02

	
	PROCESO: PROTECCIÓN SOCIAL
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	[bookmark: _bookmark8][bookmark: _Hlk227596608]8.3 REQUISITOS PARA SOLICITUD DE CUPO EN UN CENTRO DE PROTECCIÓN SOCIAL INTEGRAL PARA PERSONAS MAYORES Y PERSONAS CON DISCAPACIDAD MENTAL Y/O COGNITIVA.
6  
·  Socialización de la guía para solicitar la admisión a los Centros de Protección, cuando es  atención personalizada.
· Comunicación escrita a los Entes Territoriales, de los requisitos de admisión y tarifas.

7 Son requisitos generales los siguientes, recepción de documentación únicamente  al correo  electrónico 
8 contactenos-benecun@cundinamarca.gov.co   o a la ventanilla de correspondencia de la Beneficencia de Cundinamarca


	LISTA DE CHEQUEO DE INGRESO 

	NOMBRE Y APELLIDOS DEL USARIOS 
	TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO

	
	

	FECHA DE NACIMIENTO
	EDAD
	

	CENTO DE PROTECCION

	No
	REQUISITO
	C
	NC
	OBSERVACION

	GESTION ADMINISTRATIVA

	1
	Oficio de intención de solicitud de cupo, suscrita por el alcalde Municipal para celebrar  -Convenio Interadministrativo para la protección social de la persona
	
	
	

	2
	Oficio de solicitud de cupo de protección según competencia, por la comisaria de familia, Defensoría de familia y/o Secretaría de Desarrollo social del municipio o quien haga sus veces, para celebrar Convenio para la protección de la persona, o por sentencia Judicial.

	
	
	

	3
	Expedición de Disponibilidad Presupuestal para amparar Convenio - adición y/o modificatorio. 

	
	
	

	4
	Certificado de vulneración de derechos, abandono social o riesgo de abandono por la personería, (como garantes de derechos).

	
	
	

	5
	Informe de verificación de derechos o Visita Domiciliaria efectuada por el equipo psicosocial de la  Comisaria de familia, Defensoría de Familia o Secretaría de Desarrollo Social donde permita  verificar la vulneración de derechos de la persona mayor o persona con discapacidad mental y/o  cognitiva.

	
	
	

	6
	Certificado actualizado de Residencia del usuario, tiempo de residencia, Dirección y teléfono según  competencia

	
	
	

	7
	Valoración por psiquiatría reciente: Antecedentes de enfermedad, estado actual, diagnóstico por ejes y plan de manejo en centro de protección, la internación en centro de protección debe ser indicada por médico psiquiatra o neurólogo tratante. (No mayor a tres meses)

	
	
	

	8
	Fotocopia del documento de identidad 

	
	
	

	9
	Si la solicitud de cupo es por cumplimiento de fallo judicial, se debe aportar la sentencia en su  totalidad.

	
	
	

	HISTORIAL DE SALUD 

	10
	Resumen de Historia Clínica  ( de la IPS primaria de atención del usuario) en caso de que el usuario no cuenta con historia clínica reciente -o accesible se solicita un certificado medico  del estado de salud física y mental del usuario.

	
	
	

	11
	Certificado de discapacidad y el Registro de Localización y Caracterización de Personas con  Discapacidad -RLCPD-, este último como mecanismo para localizar, caracterizar y certificar a las  personas con discapacidad, establecido en la Resolución No. 1239 de 2022, expedida por el Ministerio  de Salud y Protección Social
	
	
	

	12
	Exámenes de laboratorio posterior a la aprobación del cupo: Serología, Toxicología, Parcial De Orina, Cuadro Hemático, Glicemia, Factor RH, Gravidex para mujer en edad fértil, Baciloscopia alternativa si se m presenta dificultad para la toma del mismo, (RX y/o La necesidad de descartar infección activa por TBC Ante la no oportunidad de toma de Baciloscopia seriadas en esputo, se requiere la toma de BK en jugo  gástrico o una valoración por medico tratante en la que se descarte infección por criterios tanto  epidemiológico, clínico y radiológico.


	
	
	



NOTA:  En el evento que la Serología sea Positiva o Baciloscopia sea reactiva, se deberá proceder de  acuerdo con protocolos del Instituto  de Salud Publica como los protocolos de atención establecidos por la Beneficencia de Cundinamarca referentes a eventos de Salud Publica para el manejo y tratamiento de estas  enfermedades; en este caso  de que no se apruebe  el ingreso al Centro de Protección,  se dará enrutamiento a los servicios de salud o sociales  que correspondan.

· En el caso de Toxicología, si presenta líneas en tiras reactivas o se compruebe presencia de  drogas en el organismo, el Usuario no ingresará al Centro de Protección, debido a que la  Beneficencia de Cundinamarca, no cuenta con programas para desintoxicación y manejo de adicción. Se realizar  la notificación del caso correspondiente a la entidad de salud del usuario para su debido enrutamiento a la Ruta de Atención Integral de Consumo de SPA  de carácter municipal , aseguradora EABPS y de su Ips primaria de Atención 
· Personas que requieran tratamiento como: Diálisis, Quimioterapias, Radioterapias o manejo de  Sondas tanto vesicales como parenterales, gastrostomía, entre otros, no ingresaran al Centro de  Protección, en razón a que la Entidad no cuenta con la habilitación para el manejo y atención de estas condiciones de salud.

8.4 GESTION TECNICO ADMINISTRATIVA

Por parte de la Beneficencia se da inicio al Estudio de Caso,

8.3.1Revisión documental y diligenciamiento del módulo de admisiones en el Software de Historia Clínica, por parte del profesional encargado del procedimiento de admisión. Si cumple los criterios de admisión en la revisión documental, continua
8.3.2La visita domiciliaria como técnica de las Ciencias Sociales, tiene como propósito, verificar las condiciones sociales, familiares, ambientales, legales de las personas candidatas al ingreso al Centro de Protección y sus familias conociendo las dinámicas internas y su relación con el entorno aportando información que permita la toma de decisiones.  

8.4.1PLANIFICACION Y PROGRAMACIÒN DE LA VISITA DOMICILIARIA 


· Solicitar la Comisión para realizar la visita domiciliaria ante la Secretaria General en el Formato designado por la Entidad, con el respectivo visto bueno por el Jefe Inmediato. 
· Organizar la agenda y los plazos a cargo de la Profesional Universitaria, que llevará a cabo la visita domiciliaria, con la que cuenta para realizar o llevar a cabo la misma. 
· Imprimir los materiales a utilizar en los cuales se tiene como las pautas de la visita domiciliaria, características de la conformación familiar, estado de la vivienda, estado de salud, información de dinámicas sociales, la cual se consignará información en los siguientes formatos: 
     -Formato de Visita domiciliaria (entrevista semiestructurada).  	Comment by Microsoft Office User:  Se solicitan para revisión  y codificcion
           -Formato de Asistencia Técnica 

8.4.2 EJECUCIÒN DE LA VISITA DOMICILIARIA 

· Presentación del profesional Universitario de la Beneficencia de Cundinamarca, encargado del procedimiento de Admisión, Ingresos, Egresos y traslados. (Ante los funcionarios de la Alcaldìa Municipal (Despacho Alcalde, Secretaria de Desarrollo Social y Red Familiar y posible Usuario). 
· Objetivos de la visita
(La profesional Universitario de la Beneficencia de Cundinamarca, encargado del procedimiento de Admisión, Ingresos, Egresos y traslados, manifiesta que va a aplicar visita psicosocial a la red familiar y/o extensa y del posible Usuario para verificación de vulnerabilidad, mediante una entrevista Semi Estructurada y Observación Directa). 
· Informe de la visita. 
(Se adjuntará a la pre revisión de caso por parte de los Profesional de la Subgerencia de Protección Social y Subgerente de Protecciòn Social y hará parte de la documentación aportada a la Mesa Técnica y Acta de aprobación o rechazo.)

8.4.3 ETAPA DE REVISION PREVIA 

· Previa a la Mesa Técnica de Ingresos, el caso será revisado por parte del Equipo Profesional de de apoyo a la supervisión de la subgerencia de protección social , y eventualmente  en casos excepcionales  del equipo profesional de los centros de protección.
para continuar o ampliar información o no continuar con el procedimiento. (El caso se remite a los correos electrónicos  al equipo profesional del centro )
· El equipo profesional de la  subgerencia de protección social se reunirá de manera presencial  para dar revisión del caso  verificando la totalidad de los documentos establecidos por la entidad, y por ese mismo medio se recibirán las respuestas del análisis del mismo y estableciendo fecha y hora para reunión en la Subgerencia de Protección Social). 

6.4.4.ETAPA DE MESA TÈCNICA

Consiste en la convocatoria a los Miembros para aprobar o rechazar la designación de cupos solicitados por los diferentes Municipios de Cundinamarca y/o ciudadanos, para ser ubicados en Centro de Protección, de conformidad a lo establecido en la Resolución No. y 239 del 10 de octubre de 2025. 

Una vez se convoca la Mesa Técnica, mediante correo electrónico con fecha y hora designada por la Gerencia General, se lleva a cabo la reunión de Mesa Técnica de aprobación o rechazo de beneficiarios de los programas de Protección Social mínimo una vez al mes y las extraordinarias que sean necesarias, desarrollando lo siguiente:  	Comment by 573212291976: 

· El Profesional Universitario de la Subgerencia de Protecciòn Social, hará la presentación del o los casos y posteriormente se someterán para su aprobación o rechazo, previa remisión a los correos electrónicos o sistema de gestión documental requerido por  la entidad para tal caso,  a los Miembros de la Mesa  con la lista de Chequeo de los requisitos establecidos para admisión e informe de visita domiciliaria psicosocial de la Entidad. 
· Aprobación o rechazo donde se indica los motivos, siendo sometido por unanimidad por parte de los Miembros con voz y voto. 
· Elaboración de Acta para ser remitida a los Miembros de la Mesa Técnica para su suscripción y Ficha de Ingreso o comunicación de rechazo a la Subgerente de Protecciòn Social, para su suscripción y posteriormente remitida a Centro de Protección y/o Ente Territorial (Municipio solicitante). 
· Si el caso es aprobado para su ingreso por parte de la mesa técnica, el profesional encargado del procedimiento, enviará comunicación al Ente Territorial, indicando Centro de Protección, orientación para institucionalizar al nuevo Usuario con los documentos y elementos propios para el ingreso y solicitando comunicar fecha para el Ingreso, así:    

El Municipio con obligatoriedad deberá aportar al momento del Ingreso al Centro de Protecciòn, Propiedad de la Entidad: 
· En el momento de ingreso de la persona debe ser conducida por autoridad competente y familiar responsable si lo tiene, en la fecha propuesta con los documentos legales necesarios, condiciones de la protección (regulación de visitas, salidas, llamadas, compromiso del acudiente en el proceso terapéutico, dotaciones de vestuario, medicamentos , fórmulas médicas y fórmulas mipres) y documentos de usuario para su legalización en el Centro de Protección de la Beneficencia de   Cundinamarca.
· El ingreso se realiza en el horario de 8:00 am a 11:00 a.m. de lunes a viernes, con cita previa. 
· La   autoridad competente debe disponer de tiempo suficiente para la admisión en el Centro de protección.
· Presentar en el Centro asignado carpeta debidamente legajada que contenga los documentos solicitados en la etapa de admisión en físico para el momento de ingreso de la persona, adicionalmente aportar: 
· Copia del Convenio Interadministrativo firmado por las dos partes / modificatorio al convenio vigente. 
· Copia Ficha de Ingreso suscrita por la Subgerente de Protecciòn Social de la Beneficencia de Cundinamarca. 
· Copia comunicación de autorización de Ingreso suscrita por la Subgerente de Protecciòn Social de la Beneficencia de Cundinamarca. 
· Original de la Cédula de Ciudadanía.


Hacer entrega de los Elementos de Dotación personal: DEBIDAMENTE MARCADAS acorde al protocolo de identificación del usuario  donde se relaciona los inequivocos de identificación como lo son 
 ( nombres completos), 

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO :

	RESPPONSABLE DE   INGRESO  

	CENTRO DE PROTECCION 

	
LISTA DE CHEQUEO DE ELEMENTOS PERSONALES D VESTUARIO E INGRESO  Y EGRESO

	ITEMN
	CANTIDAD
	ELEMENTOS
	ESTADO RECIBO
	ESTADO ENTREGADO
	OBSERVACIONES

	1
	7
	Camisa de vestidir diario
	
	
	

	2
	7
	Pantalones de uso diaio
	
	
	

	3
	7
	Par Medias de uso diario
	
	
	

	4
	7
	Ropa interior de uso diario
	
	
	

	5
	2
	Pijama
	
	
	

	6
	2
	Toalla de Cuerpo
	
	
	

	7
	1
	Toalla de Manos
	
	
	

	8
	2
	Zapatos comodos
	
	
	

	9
	1
	Changlas
	
	
	

	RESPPONSABLE DE   EGRESO



	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO :

	RESPPONSABLE DE   INGRESO  

	CENTRO DE PROTECCION 

	
LISTA DE CHEQUEO DE ELEMENTOS PERSONALES  DE ASEO DE INGRESO Y EGRESO

	ITEMN
	CANTIDAD
	ELEMENTOS
	ESTADO RECIBO
	ESTADO ENTREGADO
	OBSERVACIONES

	1
	2
	 Jabon de Cuerpo
	
	
	

	2
	1
	Crema Dental 
	
	
	

	3
	1
	Cepillo Dental 
	
	
	

	4
	1
	Cepillo de Peinar 
	
	
	

	5
	2
	Maquina de Afeitar 
	
	
	

	6
	Q
	Shampoo
	
	
	

	7
	1
	Desodorante
	
	
	

	8
	1 paquete  
	Pañales desechables
Talla_____
	
	
	

	9
	1
	Crema hIdratante de cuerpo
	
	
	

	10
	1
	Bloquedor Solar
	
	
	

	11
	1 paquete 
	Toallas Higenicas
	
	
	

	RESPPONSABLE DE   EGRESO




Se aclara que el ingreso en Centro de Protecciòn, no se hará efectivo, hasta tanto los documentos se encuentren completos.



        RESPONSABLE

· Subgerente de Protección Social y Profesional Universitario de la Subgerencia de Protección Social. 


[image: ]


Corresponde al proceso administrativo que se surte para acceder a los servicios de atención integral en cualquiera de los centros de protección social de la Beneficencia, dirigidos al restablecimiento de derechos de las personas con discapacidad mental, niños  y  adolescentes y  adultos  mayores en condiciones de amenaza o vulneración de derechos por exposición a violencia física, psicológica, sexual, negligencia, violencia intrafamiliar, en riesgo físico, social, moral, ambiental, abandono y    desplazamiento forzado.

Tiene por objetivo explorar e identificar los incidentes violentos que originaron la situación de vulneración de derechos, los efectos emocionales, familiares y sociales derivados de la exposición a los mismos y el estado socioeconómico actual de la familia para determinar la necesidad  o no , de una institucionalización transitoria como opción efectiva y pertinente para el restablecimiento de sus  derechos y la disposición de la familia o su referente social responsable a participar en el proceso. 

El trámite administrativo para acceder al servicio está regulado por la Resolución 03
29 de 2024 y/o aquellos actos administrativos que establezcan los procedimientos de ingreso y permanencia en los programas de la Beneficencia de Cundinamarca. 
Para la vinculación de de las personas con discapacidad, la Beneficencia de Cundinamarca considerará primordialmente la situación de vulnerabilidad reportada por la autoridad competente, la discapacidad mental. 

Una vez se halla surtido la fase de vinculación en la que se aprueba el Ingreso de la persona con Discapacidad Mental y Persona Mayor, se da curso a la aplicación del proceso de atención en el centro de protección social en el que se han estipulado actividades específicas por cada componente de atención, a saber: personal, familiar y comunitario, para ser desarrolladas en las fases de ingreso, intervención y egreso.

     9.  ETAPA INGRESO l

Es el momento en que la persona con Discapacidad Mental y Persona Mayor, inicia relación con el ambiente institucional responsable del restablecimiento de sus derechos. 

Es determinante para el periodo de adaptación y ajuste, valoración diagnóstica, elaboración del estudio de caso, formulación del plan de atención integral y formulación del plan de compromiso y corresponsabilidad familiar y social.


    9.1. PROCEDIMIENTO 


1. Se remite el caso con todos los soportes al Centro de Protección, junto con la ficha de ingreso para su revisión y coordinación del Ingreso con el Municipio.  Si los documentos remitidos no están completos, acorde a la lista de chequeo de ingreso codigo xxxx el proceso de ingreso se suspende, hasta tanto se cumpla con estos requisitos.
2. Recepción de la Persona para atender en el Centro por parte del Equipo Profesional y se inicia la intervención profesional para determinar las condiciones y características de la Persona (Salud, Familiar, Social, Económicas, Valoración Cefalocaudal y aplicación de los instrumentos o formatos establecidos para esta etapa).
3. El Centro de Protección, registrará en el SOFTWARE la fecha de Ingreso de la Persona al Centro
4. La Beneficencia de Cundinamarca verificará en el SOFTWARE el registro de la fecha de ingreso. 
5. Diligenciamiento  de   las  autorizaciones y consentimientos que sean necesarias
    Ingreso al Centro de Protección. 
6. En el momento del ingreso de la persona a atender en el Centro de Protección, el Equipo Profesional deberá practicar valoración Integral por cada una de las áreas profesionales de protección para determinar el estado general en que se encuentra la persona y establecer el Plan de Intervención.
7. Seguimiento al proceso de adaptación al Centro de Protección. 
8. Realización de los traslados que sean necesarios  previo estudio de caso y socialización  del resultado con beneficiarios, familias y acudientes y con el cumplimiento de los protocolos establecidos por la Beneficencia.
9. Realización de los egresos y seguimiento a los mismos


NOTA:  El Municipio con obligatoriedad deberá aportar al momento del Ingreso al Centro 
de Protección, Propiedad de la Entidad, lo siguiente: 

En el momento de ingreso de la persona debe ser conducida por autoridad competente y familiar responsable si lo tiene, con los documentos legales necesarios, condiciones de la protección (regulación de visitas, salidas, llamadas, compromiso del acudiente en el proceso terapéutico, dotaciones de vestuario, medicamentos, ordenes medicas y ordenes mipress) y documentos de usuario para su legalización en el Centro de Protección de la Beneficencia de   Cundinamarca.

El ingreso se realiza   en el horario de 8:00 am a 11:00 a. m de lunes a jueves, según acuerdo entre Institución y Alcaldía. La   autoridad competente debe disponer de tiempo suficiente para la admisión en el Centro de protección.

Presentar en el Centro asignado los documentos solicitados en la etapa de estudio de caso en físico para el momento de ingreso de la persona

· En el momento de ingreso de la persona debe ser conducida por autoridad competente y familiar responsable si lo tiene, en la fecha propuesta con los documentos legales necesarios, condiciones de la protección (regulación de visitas, salidas, llamadas, compromiso del acudiente en el proceso terapéutico, dotaciones de vestuario, medicamentos) y documentos de usuario para su legalización en el Centro de Protección de la Beneficencia de   Cundinamarca.
· El ingreso se realiza en el horario de 8:00 am a 2:00 p.m. de lunes a viernes, con cita previa. 
· La   autoridad competente debe disponer de tiempo suficiente para la admisión en el Centro de protección.
· Presentar en el Centro asignado carpeta debidamente legajada que contenga los documentos solicitados en la etapa de estudio de caso en físico para el momento de ingreso de la persona, adicionalmente aportar: 
· Copia del Convenio Interadministrativo firmado por las dos partes / modificatorio al convenio vigente. 
· Copia Ficha de Ingreso suscrita por la Subgerente de Protecciòn Social de la Beneficencia de Cundinamarca. 
· Copia comunicación de autorización de Ingreso suscrita por la Subgerente de Protecciòn Social de la Beneficencia de Cundinamarca. 
· Original de la Cédula de Ciudadanía.
· Resumen de Historia Clínica o Historia Clínica completa y certificado medico vigente 
	Comment by Microsoft Office User: PARA NO REPEIRT CODIFICAR EL LISTADO Y PONER  EL. NOMBRE Y CODIGO
Hacer entrega de los Elementos de Dotación personal: DEBIDAMENTE MARCADAS acorde al protocolo de identificacion del usuario en donde se relaciona los inequivocos de identificacion como lo son 
 ( nombres completos, apellidos completos,   tipo y numero de documento, edad , fecha de nacimiento), 

	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO :

	RESPONSABLE DE   INGRESO  

	CENTRO DE PROTECCION 

	
LISTA DE CHEQUEO DE ELEMENTOS PERSONALES D VESTUARIO E INGRESO  Y EGRESO

	ITEMN
	CANTIDAD
	ELEMENTOS
	ESTADO RECIBO
	ESTADO ENTREGADO
	OBSERVACIONES

	1
	7
	Camisa de vestidir diario
	
	
	

	2
	7
	Pantalones de uso diaio
	
	
	

	3
	7
	Par Medias de uso diario
	
	
	

	4
	7
	Ropa interior de uso diario
	
	
	

	5
	2
	Pijama
	
	
	

	6
	2
	Toalla de Cuerpo
	
	
	

	7
	1
	Toalla de Manos
	
	
	

	8
	2
	Zapatos comodos
	
	
	

	9
	1
	Chanclas
	
	
	

	RESPPONSABLE DE   EGRESO



	FECHA DE DILIGENCIAMIENTO :

	RESPONSABLE DE   INGRESO  

	CENTRO DE PROTECCION 

	
LISTA DE CHEQUEO DE ELEMENTOS PERSONALES  DE ASEO DE INGRESO Y EGRESO

	ITEMN
	CANTIDAD
	ELEMENTOS
	ESTADO RECIBO
	ESTADO ENTREGADO
	OBSERVACIONES

	1
	2
	 Jabon de Cuerpo
	
	
	

	2
	1
	Crema Dental 
	
	
	

	3
	1
	Cepillo Dental 
	
	
	

	4
	1
	Cepillo de Peinar 
	
	
	

	5
	2
	Maquina de Afeitar 
	
	
	

	6
	Q
	Shampoo
	
	
	

	7
	1
	Desodorante
	
	
	

	8
	 4 paquete   de 30 pañales 
	Pañales desechables
Talla_____ mipress
	
	
	

	9
	1
	Crema hIdratante de cuerpo
	
	
	

	10
	1
	Bloquedor Solar
	
	
	

	11
	1 paquete 
	Toallas Higenicas
	
	
	

	RESPPONSABLE DE   EGRESO








       RESPONSABLE

· Director y Equipo Profesional al Interior de la Institución.
· Profesional Universitario de la Beneficencia encargado del Procedimiento, en la remisión de documentos completos.
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10.  INGRESO, VINCULACIÓN , ACOGIDA E INTERVENCION

En esta etapa se realizan las actividades de Adaptación y Ajuste, Valoración Diagnóstica, Elaboración de Estudios de Caso y la Formulación del Plan de Atención Integral.
Adaptación y Ajuste al contexto institucional, a las normas y reglas propias del Centro de Protección, en el marco de un escenario amable y agradable que genere seguridad, tranquilidad y sentido de pertenencia a la población que inicia su proceso de atención.
Valoración Diagnóstica considerando las dimensiones de habilidades intelectuales, de conducta adaptativa (conceptual, social y práctica), de participación, de interacción y roles sociales, de salud (física y mental) y de contexto (ambientes y cultura). Este proceso de valoración se debe llevar a cabo a través de un registro valorativo descriptivo a partir de la observación de las condiciones y características de cada persona, que permita el planteamiento de las actividades a realizar para el mantenimiento de sus competencias y de allí establecer el Plan de Atencion Integral, por cada una de las áreas profesionales.
Plan de Atención Integral que inicia con el estudio de caso, cuyos resultados se dan a conocer a los referentes familiares o sociales cuando existan, con el propósito de recibir la retroalimentación respectiva y hacer los ajustes pertinentes.
Elaboración de Estudio de Caso, que comprende el análisis por componente e identifica los sistemas de apoyo a ejecutar y que respondan a sus condiciones particulares y específicas, así mismo las actividades a desarrollar en cada uno de estos, con el fin de garantizar la integralidad del plan de acción a seguir durante la permanencia de las personas adultas mayores y las personas con discapacidad mental.
Formulación del Plan de Atención Integral: La formulación del Plan de Atención Integral debe realizarse para toda la población y debe responder a las necesidades, características y expectativas de cada persona y de sus familias o referentes sociales cuando existen, definiendo de manera secuencial cada una de las actividades a desarrollar para el trabajo de los componentes de desarrollo humano y el componente familiar.

10.1. Bienvenida a los beneficiarios de los programas

· Brindar la bienvenida a las personas adultas mayores y personas con discapacidad menta y sus familiares, responsables o respondiente legal  que ingresan al programa de protección, conocer sus necesidades y expectativas, darles a conocer los servicios que presta el centro al cual han llegado, las instancias de participación, los mecanismos de expresión de sus inquietudes, solicitudes, quejas, etc., sus deberes y derechos, buscando siempre generar una excelente acogida, se elaborará y firmada un acta por las partes.
· Brindar a los familiares y/o referentes una bienvenida cálida al Centro de Protección, dándoles a conocer el manual de convivencia y funcionamiento institucional, con el fin de generar un ambiente de confianza que permitan el establecimiento de compromisos de corresponsabilidad.

· Presentación con los demás usuarios ya institucionalizados y el equipo interdisciplinario, descripción de los servicios que presta la institución, recorrido institucional.

· Generar espacios de acercamiento y sensibilización con el grupo familiar y/o referente frente a su ROL de corresponsabilidad en el proceso de intervención terapéutica que se establece en el PAIN o PIT de la persona mayor y de la persona con discapacidad mental.
· Valoración de las condiciones físicas, mentales y de salud del usuario al ingreso y registrar en la Historia Clínica o Historia Social el estado físico general de la persona adulta mayor y de las personas con discapacidad mental y cognitiva, al ingreso al programa, con el fin de conocer sus condiciones y establecer el plan de atención

Ubicación del beneficiario(a) en el servicio que corresponda, notificar a la Beneficencia y a la familia.

· Diligenciar y firmar, conforme a las competencias en cada caso, el formato consentimiento para toma de imágenes y autorización para su uso, Consentimientos informados dentro del proceso de atención (en elaboración por los profesionales de los centros) FT 5300-01-03.46 Consentimiento Toma Imágenes y Autorización para su, FT 5300-01-03.47 Consentimiento Informado Traslado Usuarios; FT 5300-01-03.48 Consentimiento Informado Tratamiento Datos Personales de Usuarios (estos formatos están en el área de Trabajo social de los C.P.S. para aprobación de Oficina Planeación )

En esta etapa la Persona Protegida llega con los elementos de dotación personal marcados acorde a los inequívocos de identificación  y listado  de chequeo de elementos personales de vestimenta y aseo suministrados por familiar, referente social o Alcaldía; la segunda entrega corresponde al Operador del Centro
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Corresponde al momento en el que se aplican las actividades multidisciplinarias planteadas en el plan de intervención individual y familiar que conllevan a la movilización de los diferentes  recursos con los que cuenta la Persona con Discapacidad Mental  y Persona Mayor, su familia o red de apoyo vincular y la comunidad de donde procede; también corresponde a la vinculación de los usuarios a la oferta de servicios institucionales que tiene el centro para favorecer el desarrollo y mantenimiento de sus potencialidades  y el restablecimiento de los derechos vulnerados.


11.  ETAPA DE PERMANENCIA
En esta etapa se ejecutan las actividades formuladas en el Plan de Atención Integral las cuales deben buscar el desarrollo o mantenimiento de las competencias emocionales, adaptativas y ocupacionales que favorezcan el desarrollo integral de las personas atendidas. En este sentido se debe buscar fortalecer las oportunidades de Educación y Desarrollo de las potencialidades, conocimiento de habilidades ocupacionales y sociales, teniendo en cuenta sus intereses para influir sobre el mantenimiento o mejora de su desempeño ocupacional y social. Se orienta además a la familia, referente y al beneficiario(a) sobre la utilización de los servicios y recursos según el caso, así como las redes de apoyo.  Si durante la Permanencia de una persona en el centro de protección, presenta dificultades en su adaptación, incumplimiento a manuales de convivencia y normas internas del centro, cambio de comportamiento y/o de conducta, conductas de heteroagresión, fatiga institucional, Cambio en su Condición de Salud, entre otros, los equipos profesionales de los Centros de Protección procederán a realizar estudios de caso para determinar el Plan a Seguir (Traslado a otra Institución, Egresos por reintegro familiar o ingreso a institución diferente a la Entidad o egreso por Fuga).
11.1 TRASLADOS ENTRE LOS CENTROS DE PROTECCIÓN DE LA BENEFICENCIA
Para efectuar traslados de personas atendidas entre los Centros de Beneficencia de Cundinamarca, se debe surtir el siguiente proceso:
a) Solicitud escrita de la autoridad competente, representante legal, acudiente y/o equipo profesional del centro de protección donde se encuentre la persona.
b) Elaboración del Estudio de Caso (Integral) por equipo profesional de la Institución, donde se sustente dicho traslado; incluyendo el registro de datos de la persona atendida en la respectiva base de datos, a la Supervisión Técnica y al equipo Profesional de la Subgerencia de Protección Social. 
c) Verificación de las condiciones de la persona soportadas en el estudio de caso por parte del equipo profesional de la Subgerencia de Protección Social, quienes conceptuaran la pertinencia del traslado.
d) Si se aprueba el traslado, la profesional encargada del procedimiento, realizará la ficha del traslado correspondiente en el SOFTWARE, que será firmado electrónicamente por el Subgerente de Protección Social.
e) El Profesional encargado del procedimiento, notificará por escrito al Municipio, si el caso está por Convenio Interadministrativo. Así mismo, a las dependencias encargadas de Convenios Interadministrativos y Cuotas de Corresponsabilidad en la Entidad.
f) De igual manera, notificará a los Centros de Protección Saliente y Entrante, de dicho traslado, para su coordinación y Traslado de la persona con sus documentos, elementos y medicamentos.
g) En caso de que la Beneficencia de Cundinamarca requiera trasladar los usuarios por fuerza mayor a otro centro de protección avisará a los acudientes y/o referente sobre el procedimiento y la nueva ubicación.
El traslado de la persona atendida se realizará una vez la institución sea notificada, y se hará bajo la responsabilidad del Centro de Protección de origen;
h) Presentar la Historia Social física a la institución de destino, Los documentos originales de la persona, elementos y dotación de uso personal y medicamentos que requiera según la prescripción médica y el suministro que el gestor de medicamentos haya entregado al Centro de Origen.
i) Se notificará por parte de los Centros, al administrador del SOFTWARE el traslado, para su habilitación en el Centro de Protección de destino.
j) El Centro de Protección que recibe al Usuario trasladado, realizará la valoración integral y replanteará el Plan de Intervención Terapéutica y demás actividades establecidas en el Componente de Atención. 
10. ETAPA DE EGRESO

Corresponde al período en el cual las personas atendidas consolidan los logros obtenidos a lo largo de la fase de intervención de acuerdo con sus problemáticas y se preparan para la desvinculación del programa y su reintegro a la familia de origen, o red vincular, o social que los contenga y ofrezca soporte.

También se refiere a las actividades específicas que debe efectuar el operador para el Egreso mismo y las actividades posteriores de seguimiento que permiten verificar las condiciones de vida de Persona con Discapacidad Mental y/o cognitiva y Persona Mayor y la conservación de las garantías para el restablecimiento de sus derechos.
Establece las etapas de la vinculación, intervención y egreso. Esta última a su vez se divide en tres etapas:
1. Preparación para el egreso
2. Egreso 


El procedimiento comprende las siguientes actividades:
Las causales del egreso se presentan en las siguientes circunstancias:
a)  Cumplimiento de los términos de tiempo de protección o plan de intervención terapéutica definido para la persona.
b) Incumplimiento reiterado por parte del acudiente (Municipio y/o acudiente), de las obligaciones adquiridas en el contrato (adición y/o modificatorio) suscrito para la prestación del servicio. 
c) Falta de adaptación de la persona al medio institucional, luego de tres (3) meses de ingreso ya sea por 
Incurrir en conductas reiteradas que afecten gravemente la convivencia institucional, la integridad, seguridad o bienestar de otros beneficiarios o del personal de la institución, previo estudio de caso interdisciplinario, implementación de acciones de intervención y garantía del debido proceso
d) Evasión o abandono del servicio.
e) El traslado a otra institución diferente de la Beneficencia de Cundinamarca.
f) Solicitud de la Familia o de la autoridad competente.
g) Incumplimiento sobreviniente de perfil para permanecer en la institución de protección, previa garantía de ubicación institucional.
h) Terminación del contrato o de los convenios celebrados con otras entidades.
i) Terminación del convenio o contrato interadministrativo con los municipios de Cundinamarca, en este caso el municipio se hace responsable del cuidado, atención del usuario donde lo ubique (medio familiar o en institución diferente de la Beneficencia de Cundinamarca).
j) Fallecimiento, egreso que deberá ser legalizado por el centro e informado a la Subgerencia de Protección Social con el acta de defunción y soportes legales según el caso.
k) Usuario que  presente complicación en su estado de salud , el cual lleve a instauraciones  de procedimientos  invasivos o   colocación de dispositivos médicos de uso humano.
l) Usuarios con enfermedades terminales o que requieran cuidados paliativos.

En los casos de retorno a su medio social y familiar se realiza el acompañamiento de la persona mayor y persona con discapacidad mental y/o cognitiva y su red familiar o social durante el proceso de reintegro a su medio familiar.

Por traslado a otro centro de protección de la Beneficencia se procede a la socialización previa con el beneficiario(a) y su familia y/o acudiente(s), diligenciamiento de los formatos que se requieran, disposición de los medios para la movilidad del beneficiario(a).

En caso de evasión o pérdida del usuario, se activan los protocolos y se ejecutan las acciones de búsqueda y divulgación que permitan la ubicación de la persona adulta mayor y persona con discapacidad mental y/o cognitiva, a través de la activación del protocolo establecido y todos los mecanismos de búsqueda.
Cuando fallece la persona mayor o persona con discapacidad mental y/o cognitiva se procede conforme al “protocolo manejo de fallecimientos”

Todos los egresos de las personas atendidas por la Beneficencia de Cundinamarca en sus centros de protección son avaladas por la Subgerencia de Protección Social previa revisión por parte del Equipo Profesional de la dependencia. 

El egreso debe ser un proceso concertado e informado con la persona mayor o persona con discapacidad mental y/o cognitiva y su referente familiar o social, cuando es reintegro familiar; previo al egreso el equipo profesional del centro de protección deberá realizar la preparación para el egreso, que incluye visita domiciliaria, y debe estar soportado bajo el criterio de finalización del proceso de atención, en relación con el Plan de Atención Integral en los diferentes componentes de atención. De todo el proceso se requiere el registro y la firma de los Intervinientes, dado que se constituye en instrumento de carácter legal. Para realizar el egreso de la población se debe realizar el estudio de caso de egreso, el cual consiste en un análisis evaluativo del desempeño y adquisición de habilidades durante el proceso, indicando si la persona alcanzó los objetivos propuestos en el Plan de Atención Integral y que cuenta con las condiciones y las garantías para egresar del servicio y para mantenerse fuera del ámbito institucional.
Este estudio de caso debe proyectarse en el momento en el que se conceptúe la persona atendida, su familia o referente social, han superado las condiciones de vulnerabilidad, ha mejorado su condición física, ha construido una red social durante el proceso de atención, cuenta con un referente familiar o social que puede hacerse corresponsable de su proceso, o la persona es independiente y autónomo en la toma de decisiones frente a su proyecto de vida, entre otras, han cumplido con los objetivos propuestos en el Plan de Atención Integral y podrán iniciar de manera programática su proceso de egreso, de acuerdo a las condiciones y a los recursos locales para la inclusión. El tiempo mínimo de proyección para la desinstitucionalización es de tres meses, sin embargo, si la persona desea egresar antes de este período o se presentan circunstancias que ameritan que su egreso sea inmediato, se puede adelantar este proceso y debe ser informado al equipo de apoyo a la supervisión.	Comment by 573212291976: Adriana incluye procedimiento
Por no adaptación, falsedad en la información al momento del ingreso, no cumplimiento al manual de convivencia, no cumplimiento al pago de la cuota de corresponsabilidad o no cumplimiento al perfil de ingreso, se realizará el estudio de caso para su egreso inmediato.
Durante toda la permanencia se realizan actividades de fortalecimiento de las redes sociales y familiares por medio del programa vínculo relacional afectivo que se da a través de las visitas al centro y de las herramientas tecnológicas que permiten una comunicación permanente por medio de llamadas, videollamadas y reuniones en donde se da a conocer el estado del usuario y las actividades desarrolladas para su bienestar.
RESPONSABLE: Director del Centro de Protección y Equipo Profesional de la Institución (primer respondiente del egreso)
Profesionales Universitarios encargados de los procedimientos de Ingreso y de Gestión Contractual con Municipios 
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13. . PROCEDIMIENTO
	
	

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Se elabora o actualiza la ruta de acceso a los servicios que brinda la Beneficencia de Cundinamarca en los centros de protección social
	Profesional Universitario
De Protección Social,
Profesional de Planeación
	Ruta de Acceso

	2
	H
	Se radica solicitud de cupo
	Profesional Universitario
De Protección Social
	
Solicitud

	3
	V
	Revisión de solicitud y documentación soporte, análisis de cumplimiento de requisitos para protección.
	Profesional Universitario
De Protección Social
	

	3
	V
	Revisión de disponibilidad de cupo o recursos dentro del Convenio Interadministrativo solicitud y documentación soporte, análisis de cumplimiento de requisitos Contractuales. 
	Contratista y Oficina de Contratación, Profesional Universitario
De Protección Social 
	

	11
	H
	Se suscribe y legalización del Convenio Interadministrativo, adición o reemplazo por fallecimiento. 
	Alcaldìa Municipal y Gerente General 
	Convenio

	4
	A
	En caso de información faltante se comunican con el solicitante para que allegue la documentación.
	Profesional Universitario
De Protección Social
	Llamada

	5
	H
	Solicitud de Comisión para realizar  visita domiciliaria para verificación de condición de vulnerabilidad y elaboración de informe psicosocial, en  áreas  de  adulto  mayor  y discapacidad mental
	Profesional Universitario
De Protección Social
	 

	6
	H
	Realizar visita domiciliaria para verificación de condición de vulnerabilidad y elaboración de informe psicosocial, en  áreas  de  adulto  mayor  y discapacidad mental
	Profesional Universitario
De Protección Social
	Informe

	7
	
	Remisión de la documentación al Centro de Protección con el fin de conocer si cumple con el perfil establecido para Ingreso a los Programas de Persona Mayor y Discapacidad Mental. 
	Profesionales de los Centros de Protección
	Valoración

	8
	
	Previa revisión y remisión de la documentación a los Profesionales del área de la Subgerencia de Protección Social, con el fin de conocer si cumple con el perfil establecido para presentación ante Mesa Técnica de Ingresos. 
	Profesionales de la Subgerencia de Protección Social. 
	Valoración

	9
	H
	Análisis de los resultados de la valoración
	Personal Proceso de Protección
	Informe

	10
	H
	Presentación de la Solicitud de cupo ante la Mesa Técnica de Ingresos de la Entidad, para aprobación o rechazo del cupo solicitado. 
	Integrantes Mesa Técnica de Ingresos y 
Profesional Universitario
De Protección Social. 
	

	11
	H
	Remisión de comunicación y Ficha de Ingreso de aprobación o rechazo del Cupo a las Alcaldías Municipales. 
	Mesa Técnica de Ingresos Profesional Universitario
De Protección Social.
	Oficio

	12
	
	Reunión virtual para informar lo que debe entregar el acudiente al momento del Ingreso al Centro de Protección designado.  
	Profesional Universitario
De Protección Social.
Secretaria de Desarrollo o red familiar
	Virtual 

	13
	
	Remisión carta de autorización de ingreso a Centro de Protección.  
	Secretaria Desarrollo Social, Trabajadora Social Centro de Protección, Profesional Universitario
De Protección Social.

	Oficio 

	14
	H
	Preparación para el ingreso al centro de protección asignado
	Personal Proceso de Protección
	Entrega
Copia de la ficha de Ingreso,
Autorización de Ingreso

	15
	H
	Ingreso al Centro de protección
	Personal Centro de Protección
	Acta

	16
	V
	Seguimiento al proceso de adaptación al centro
	Profesionales
Centro, supervisores del centro
	Historia Clínica

	17
	A
	Registro actualizado de los ingresos, egresos y traslados de usuarios
	Profesionales
Centro
	Ficha de Ingreso

	18
	H
	Estudio de caso para traslado 
	Profesional de admisión 
	Estudio de caso 

	19
	H
	Generación de ficha de traslado 
	Profesional de admisión
	Ficha de Traslado 

	20
	H
	Comunicación y coordinación para el traslado
	Profesionales
Centro
	Correo ,oficio, acta

	21
	HH
	Se realiza el traslado 
	Profesionales
	Acta de entrega 

	22
	H
	preparación de la persona para el egreso y Estudio de caso para egreso 
	Centro
	Estudio de Caso

	23
	H
	generación de ficha de Egreso 
	Profesionales
	Ficha de Egreso 

	24
	H
	Comunicación a municipio para egreso o familia 
	Centro
	Correo u oficio

	25
	H
	Egreso 
	Familia o Municipio
	Acta de Entrega 
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12. FLUJOGRAMA

	
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE USUARIOS A PROGRAMAS DE PROTECCION


	PERSONAL PROCESO DE PROTECCIÓN
	COMITÉ DE INGRESOS Y EGRESOS
	PROFESIONALES CENTRO, SUPERVISORES
	PROFESIONALES CENTRO

	INICIO

	
	
	

	Radica solicitud de cupo

	
	
	

	Revisión solicitud

	
	
	

	Realizar visita domiciliaria

	
	
	

	Valoración por el equipo profesional de los centros de protección

	
	
	

	Análisis de los resultados

	
	
	

	Aprobación o rechazo del cupo 


	Evaluación del Ingreso

	
	

	se procede a la asignación de Centro de Protección

	
	Seguimiento al proceso de adaptación al centro

	Registro actualizado de los ingresos, egresos y traslados de usuarios


	
	
	
	1








13. CONTROL DE CAMBIOS

	
	FECHA
dd/mm/aaaa
	VERSIÓN
	DESCRIPCION DEL CAMBIO
	

	
	14-05-2026
	3
	 Actualizacion de documentos y ajuste de contenido 
	

	
	21/04/2026
	2
	Solicitud de Actualización en la auditoría externa de Icontec 2025 para actualizarlo de acuerdo con la normatividad vigente y agregar parte de  traslados de usuarios
	

	
	16/04/2024 
	1
	Primera versión del Documento 
	

	
	

	
	

	

Revisó y Aprobó: Comité institucional de Gestión y Desempeño 
Revisado: Lucila Caicedo Bernal Subgerente Protección Social 
Revisó y ajustó: Lucy E Nieto A. Profesional Universitario (e)
                          Elda R Rodriguez C. Profesional Especializado (e)
                          Jorge J Peña Profesional Universitario (e) 
                          Adriana Isabel Botia C. Profesional Universitario (e).
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Guia de Admision: Centros de Proteccion Social (Cundinamarca)

Procedimiento para gestionar el ingreso de personas vulnerables a los Centros de Proteccion de la Beneficencia de Cundinamarca.

Resumen de Exdmenes
Médicos Obligatorios Tras
Aprobacion del Cupo

Requisitos y
Documentacion Inicial

Proceso de Seleccién
y Restricciones

Examenes Médicos
Especificos

Perfil Basico
Cuadro hemdtico,

Glicemia, Serologia,

E ‘ Parcial de orina y
Factor RH.

Salud Publica

Baciloscopia (TBC) y
Gravidex para
mujeres en edad fértil.

Criterios de
Exclusién Inmediata
No se admiten personas con
adicciones activas,
antecedentes delictivos o
enfermedades terminales.

Valoracién Médica
Especializada

Es obligatorio presentar
una valoracién por

psiquiatria o neurologia
(méximo 3 meses).

Documentacién
Administrativa
Municipal
Requiere oficio del Alcalde,
disponibilidad presupuestal

Evaluacién por
Mesa Técnica

y CEl"lf';:d&?:c‘r"l::e’ac'°" La Beneficencia realiza una Requerimientos
3 visita domiciliaria propia para el Ingreso
y decide la aprobacion = Toxicologia
del cupo. O Prueba de consumo

de sustancias (si es
positiva, se rechaza

Soporte Legal y Social
4 el ingreso).

Se debe incluir el informe de
visita domiciliaria municipal
y la historia clinica.

El usuario aprobado debe
aportar medicamentos para
2 meses y kits de aseo.
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Guia de Ingreso a los Centros de Proteccién

Proceso de Admision
y Legalizacién

Revision de
Documentacién

y Soportes

Se remite el caso al Centro para

verificar que los documentos
estén completos.

. Valoracién
Profesional Integral
El equipo profesional evalta las

condiciones de salud, familiares,
sociales y econdmicas.

Registro en el
Software Institucional

Se formaliza legalmente la entrada
mediante el registro digital de la
fecha de ingreso.

Horarios y
Acompainamiento
Ingreso de lunes a jueves,

de 8:00 a 11:00 a. m., con
autoridad competente.

Documentacion
Médicay
Laboratorios

Requiere historia clinica,
férmula médica para 2 meses
y examenes (Serologia,
Baciloscopia, etc.).

Dotacién Personal
Marcada

Los elementos deben estar
identificados con nombre,
documento, edad y fecha de
nacimiento.

Requisitos Obligatorios
de Ingreso

Listado de Dotacion Personal
Esencial para el Ingreso
(Aporte Municipal)

/— G,

9,

N 7 de cada uno ;

afiliéo

1-2 unidades

Calzado y Otros

=0af

Seguin protocolo
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Ruta de Ingreso, Vinculaciéon y Acogida

Bienvenida e Integracion Inicial Valoracién y Plan de Accion

Acogiday
Reconocimiento

Brindar una bienvenida célida
para generar confianza, seguridad
¥ sentido de pertenencia.

Induccién e Formalizacién

Instalacién Juridica
Recorrido institucional, Gestion de tramites legales
presentacién del equipoy y registro administrativo

entrega de elementos de
dotacién personal.

Valoracién Estudio de Caso Formulacién del
= Diagnéstica Apoyos Plan de Atencién
Instrumentos Documentales Criticos Mulgidimensional RSy Integral (PAI)
Evaluacién de salud fisica,  Analisis por componentes Definicion secuencial de
Acta de Bienvenida: Formalizar el ingresoy mental, conducta para identificar los sistemas de  actividades para el desarrollo
conocimiento de servicios. adaptativa y roles sociales  apoyo especificos requeridos. humano y el componente
del beneficiario. familiar.

Historia Clinica/Social: Registrar el estado
de salud y condiciones al ingresar.

Consentimientos Informados: Autorizar )

uso de imagenes, tratamiento de datos y
traslados.
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Guia de Permanencia, Traslado y Egreso en Centros de Proteccion

Seccion 1: Etapa de Seccion 2: Protocolo de Seccién 3: Etapa de
Permanencia y Desarrollo Traslado entre Centros Egreso y Reintegro

Plan de Atencién Verificacion y
Integral (PAI) Aval Superior
Ejecucion de actividades La Subgerencia de

para fertaleeer

competencias _
emocionales, adaptativas y
ocupacionales del usuario.

Proteccion Social
debe conceptuar la
pertinencia firmar
a ficha electronica
detraslado.

permanente mediante
Visitas y herramientas
tecnoldgicas para
mantener la red de
apoyo familiar.

6 Meses de
Seguimiento
Post-Egreso

Preparacion Acompafiamiento
stion de Desinstucionalizasion P calpecee
Dificultades Proceso concertadode estabiidad del .
Ante falta de adaptacién o Causas 3meses queincluye  usuario en su medio
cambios de conducta, 5o Principales visita domicilariay familiar.
realizan estudios de caso evaluacion de garantias
para determinar el plan de Egreso de cuidado.
aseguir. ’ imiento del plan
= P AETUACTN Fase de Egreso | Actividad Principal
- Solicitud y Verificacion y Entrega de fgri'v‘:clar'ﬁ L’.!!?.fé’.?{:'&‘: se deEgreso [ rincip
Sustentacion Aval Superior  Documentacion normas y perfiles. 1, Preparacién | Visita domiciliaria y estudio de
Técnica La Subgerencia do y Suministros adquisicioliie habilidideat
Requiere solicitud rotaccion|Socia Se debe presentar la Firma de instrumentos legales
escria deautoridad o debe Conceptuarla historia social fisica, 2. Egreso o T e
acudientey un estudio  Pertinencia y fimar  documentos originales, ; S
de caso integral del a ficha electionica elementos personales' e Evaluacién de condiciones
equipo profesional. le traslado. y medicamentos 3. Seguimiento  generales

porelequipo
prescritos. psicosocial.




image1.jpeg
M

T ——




