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 Asistencia técnica Protocolo de traslados  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desarrollo 

 
Diana Rodriguez, profesional del equipo técnico del servicio Comunidad de 
cuidado, da la bienvenida y presenta el objetivo del encuentro, el cual es 
socializar el protocolo de traslados de personas mayores PTC PSS 076 a 
las comunidades de cuidado, atendiendo a la contingencia de terminación 
de convenios de asociación previstos para el mes de junio y julio de 2026. 
Se realiza verificación de asistencia de todas las comunidades de cuidado 
para dar inicio a la reunión. 
 
Oscar Ríos, líder del equipo técnico del servicio da la bienvenida y hace 
claridad frente al alcance de la cualificación. Señala que teniendo en 
cuenta el proceso competitivo que se está adelantando, se pueden 
presentar cambios en las unidades operativas y cupos, lo que implica la 
necesidad de hacer un traslado masivo entre comunidades, de ahí la 
pertinente de este espacio. 
 
Es importante tener en cuenta que estamos en proceso competitivo 
servicio moderado vigencia 2026 -2027 está vigente y aun no se ha 
adjudicado, por tanto, se recomienda que las inquietudes se hagan en 
razón al protocolo y no la contratación. Una vez se adjudique el proceso, 
será informado oportunamente para adelantar las acciones puntuales para 
los traslados. Esto aplica para el proceso actual de moderados, como el de 
severos, que también se está adelantando. 
 
Diana Rodriguez presenta el protocolo PTC-PSS-076, señalando los 
temas a tratar: 
 

- Objetivo 
- Conceptos clave 
- Condiciones generales y causales de traslado 
- Traslados masivos consideraciones 
- Elementos indispensables 
- Notas aclaratorias y registro 

 
Menciona que el objeto es brindar orientaciones técnicas y metodológicas 
en relación con las acciones que deben adelantarse en el proceso de 
traslado de las personas mayores en atención en el servicio de Comunidad 
de cuidado, de manera que permita garantizar la continuidad en la 
prestación del servicio. Asimismo, señala los conceptos claves a tener en 
cuenta en el procedimiento, para aclarar situaciones y orientar las 
actuaciones derivadas. 
 
Los traslados se pueden dar por los siguientes motivos:  

- Condición de salud o tratamientos médicos 
- Cambio de dependencia funcional 
- Solicitud directa de la persona mayor o red familiar 
- Incumplimiento al acuerdo de corresponsabilidad 
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 - Fortalecimiento de redes familiares y sociales 
- Finalización del convenio/contrato o necesidad del servicio 

 
Señala que es importante tener en cuenta para cualquier traslado-contar 
con talento humano suficiente para el alistamiento y la jornada de traslado, 
tener en cuenta los protocolos de seguridad y activación de rutas, así como 
sensibilizar tanto a las personas mayores como a las redes familiares y/o 
sociales 
 
⚫ Traslado individual: 
 
Es importante tenerlo presente porque se pueden presentar aun antes del 
traslado masivo. Para el proceso, es imperativo presentar el estudio de 
caso y aplicación de escala Barthel actualizado de la persona mayor.  
 
Es importante para el empalme conocer la información del caso, por lo que 
se insiste a los coordinadores que una vez reciban el correo con la 
información del traslado y los documentos adjuntos, la información sea 
replicada con el equipo interdisciplinario, para que así conozcan 
previamente a la persona a trasladar. De esta manera el empalme, será 
una actividad planificada y cumpliendo el objetivo del mismo. 
 
Se debe elaborar formato de seguimiento individual por cada área y salud 
debe tener los documentos actualizados en cuanto a diagnósticos, citas y 
medicamentos, así como gestiones frente a los proveedores de servicios 
de oxígeno. 
 
Señala también las acciones conjuntas a realizar entre las dos unidades 
operativas implicadas en el traslado. 
 
En cuanto al centro que recibe, se debe garantizar alimentación de acuerdo 
a la hora de llegada, administrar medicamentos de acuerdo al Kardex y dar 
la bienvenida con toda la información pertinente. 
 
⚫ Traslado masivo:  
 
Se debe realizar alistamiento previo por parte del centro que entrega, una 
vez recibida la notificación formal del traslado. El equipo psicosocial debe 
hacer reunión con redes familiares y/o sociales para informarles motivos 
del traslado, continuidad del servicio, y en que unidades se dará esa 
continuidad; aclara que el día del traslado no se permiten visitas ni 
presencia de redes familiares, para no interferir con el proceso. 
 
Es importante garantizar que todas las personas se encuentren en la 
unidad operativa el día del traslado, así como el alistamiento oportuno de 
las pertenencias de la persona mayor, aprovechando para realizar 
depuración de lo que pueden llevar consigo, marcado e inventariado. Para 
facilitar el proceso, es viable realizar previamente el traslado de las 
pertenencias de la unidad operativa que entrega a la que recibe, de manera 
organizada y con la debida marcación. 
 
Con relación a la escarapela que debe llevar cada persona, es clave 
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 evaluar qué información de diagnósticos es aconsejable incluir en esta 
información, para no afectar la privacidad e intimidad de la persona mayor. 
En esta escarapela relacionar información como nombre completo, 
documento, RH, dieta, uso de ayuda técnica. 
 
En cuanto al empalme de los dos centros, si bien no debe ser tan 
exhaustivo como en el traslado individual, si debe incluir toda la 
información pertinente y relevante de las personas mayores. Hace un 
llamado que, para este proceso, se debe contar con una caracterización 
completa y actualizada para favorecer el procedimiento de empalme. Cada 
área profesional debe informar de manera precisa y completa situaciones 
particulares de las personas mayores que sea importante tener en cuenta 
para la comunidad de cuidado que recibe. En este espacio se debe remitir 
la caracterización completa de las personas, así como la matriz de 
morbilidad. 
 
En el tema de medicamentos, es necesario documentar y transmitir todas 
las gestiones realizadas por la comunidad de cuidado que entrega, para 
contar con la medicación, teniendo en cuenta las dificultades que se 
presentan actualmente de desabastecimiento por las EPS. Frente a los 
dispositivos de asistencia técnica como sillas de ruedas, caminadores, 
bastones, oxígenos), teniendo previamente toda la información 
actualizada, para que el centro que recibe tenga la logística necesaria para 
la jornada de traslados. 
 
En la caracterización, también se debe actualizar la información de 
referentes familiares, para poder contactarlos y vincularlos al proceso de 
institucionalización en la unidad operativa que recibe. 
 
En gestión documental, se debe entregar las historias sociales completas 
de acuerdo con el documento INS-GD-003. Para efectos del traslado, se 
debe diligenciar el FOR-GD-017 para cada una de las personas mayores 
 
El día del traslado, se debe contar con transporte suficiente y de 
conformidad con la normatividad; también tener talento humano completo, 
con el equipamiento necesario (guantes, tapabocas, etc), garantizando la 
seguridad. Se deben llevar a cabo las valoraciones cefalocaudales a cada 
persona mayor, siendo liderada por el equipo de salud que recibe y con el 
acompañamiento del personal del centro que entrega 
 
Señala que, entre los elementos indispensables a contar en el traslado, 
tener un teléfono, elementos de seguridad según PEC, dispositivos como 
sillas de ruedas y oxígenos, y elementos de bioseguridad. 
 
Hacer entrega de medicamentos a la unidad que recibe, para prevenir 
situaciones de descompensación, igual con el kit de aseo con el que vienen 
de la comunidad que entrega. 
 
Una vez las personas mayores están en la nueva unidad operativa dos 
días después máximo, el equipo psicosocial debe comunicarse con las 
redes familiares y de apoyo para informarlas del traslado, datos de la 
unidad operativa y vincularlos al proceso de institucionalización y 
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 adaptación. 
 
El proceso de traslado debe quedar registrado en una ayuda de memoria 
FOR-GD-040, que debe elaborar el centro que entrega, una por cada 
unidad operativa a donde se vaya a trasladar personas. Debe contar con 
información de personas mayores, referentes, medicamentos, 
diagnósticos y seguimiento nutricional. Al finalizar la jornada, ambos 
centros firman el formato, el original queda en la comunidad que entrega y 
se brinda copia al centro que recibe y la Subdirección para la Vejez. 
 
Importante tener en cuenta los documentos y formatos a utilizar en el 
proceso de traslados 
 

- Matriz de caracterización actualizada. 
- Base de morbilidad actualizada  
- Instructivo organización de expedientes 
- Inventario de pertenencias 
- Seguimiento individual 
- Ficha SIRBE novedades 

 
Finalmente se aclaran inquietudes de las comunidades de cuidado, 
concluyendo que: 
 

- Al ser un traslado de unidad operativa y no un egreso, no se hace 
cierre del expediente social. Por tanto, el documento con que finaliza 
la atención en el centro que entrega será el formato de seguimiento, 
donde cada área registra la finalización del convenio (numero y 
vigencia) y el motivo del traslado 

- Al ser un traslado masivo y por el motivo de finalización de convenio, 
no se realiza estudio de caso por cada persona mayor. Sin embargo, 
si se debe elaborar la ayuda de memoria como se indicó 
anteriormente. 

- El día del traslado, es la comunidad de cuidado que entrega quien 
está a cargo de la alimentación de la persona mayor. 

- Frente a la entrega de medicamentos, si el centro tiene formula por 
un mes, pero se reclamó previamente, se puede entregar los 
medicamentos con la existencia que se disponga más la fórmula, ya 
que no se puede garantizar que la reclamación de medicamentos 
coincida con la fecha del traslado.  

- Teniendo en cuenta la jornada de traslados, para comunidades que 
finalizan convenio el día 30 de junio, se acuerda con equipo de 
supervisión que, la entrega documenta estará relacionada en hoja 
de control y debidamente archivada hasta el día 25 de junio. Los 
documentos derivados de la prestación del servicio correspondiente 
a los días siguientes, serán relacionados adecuadamente en la 
ayuda de memoria del traslado. 

- Se recomienda que al momento del empalme se brinde la 
información suficiente frente a la exposición ya sea directa o indirecta 
de la persona mayor a trasladar, ante eventos infectocontagiosos 
como TBC, IRA, EDA, entre otros. Lo anterior, a fin de adecuar la 
llegada bajo medidas de protección. 

- Frente al informe final de PAI, se aclara que, teniendo en cuenta que 
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el PAI vigencia 2026 inicio en la mayoría de los casos en el mes de 
marzo y ya se hizo la entrega del primer informe trimestral; se debe 
registrar la información de la ejecución del mes restante. Esto 
quedará en la matriz de ejecución del PAI. 

- Teniendo en cuenta que, según tiempos de aplicación de encuestas 
de satisfacción, se deberán llevar a cabo en el mes de junio; se indica 
no esperar hasta final de mes para su aplicación. De esta forma 
poder adelantar el ejercicio a fin de enviar informe correspondiente 
dando así cumplimiento a la obligación 

 
Oscar Ríos, da por terminada la asistencia, reiterando la importancia del 
proceso de empalmes y traslado se haga en cumplimiento de lo 
establecido en los lineamientos y haciendo un llamado a observar el 
máximo compromiso y profesionalismo para llevarlo a cabo. 
 

 

Asistentes Nombre Cargo/Rol Dependencia 

Se adjunta planilla asistentes 
TEAMS 

  

   

Actividad Responsable Fecha límite 
 

 
Próxima reunión N.A. 

Ayuda memoria 
tomada por Jorge Gutiérrez Rodriguez/ Diana Rodriguez- Profesionales equipo técnico 
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