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Lugar Centro de Comunidad de Cuidado El Bosque
Fecha 11/10/2024
Tema Asistencia Técnica Servicio Comunidad de Cuidado

Desarrollo

Se inicia la asistencia técnica a los coordinadores y profesionales de los centros de
comunidad de cuidado, socializando la agenda de la jornada:

Valoracion - adjudicacion de apoyos

Orientacién sobre gestion documental

Instructivo de protocolos de seguridad (INS-PSS-101)
Protocolo Situaciones cotidianas fortuitas (PTC-PSS-086)
Intervencion equipo de apoyo a la supervision

agrLONE

Tras el saludo y la bienvenida a los asistentes, el médico geriatra del equipo
técnico del Servicio de Comunidad de Cuidado, Miguel Gonzéalez, junto con la
abogada del &rea juridica, Lina Sanchez, brindan las orientaciones técnicas sobre
el proceso para la adjudicacion judicial de apoyos. Ademds, socializan los
aspectos clave de la Ley 1996 de 2019, que establece el régimen para el ejercicio
de la capacidad legal de personas con discapacidad mayores de edad.

En esta intervencion, se aclaran los procedimientos para celebrar un acuerdo de
apoyo o, cuando sea necesario, llevar a cabo un proceso judicial de adjudicacion
de apoyos. Este Ultimo es aplicable cuando una persona presenta una
discapacidad intelectual o psicosocial o algin diagndéstico asociado a
discapacidad, como la demencia, y necesita realizar un acto juridico. El proceso
debe ser tramitado ante un juez de familia, quien previamente debe recibir un
informe de valoracién de apoyos.

Asimismo, se solicita a cada Centro de Comunidad de Cuidado que diligencie una
matriz en Excel con los datos de las personas que podrian requerir este proceso
de valoracion de apoyos. La informacion recopilada deberd ser enviada antes del
31 de octubre de 2024. Posteriormente, con estos datos, se procedera a gestionar
el proceso ante las entidades publicas competentes.

Con respecto al tema de gestion documental, se brindan directrices sobre el uso
del formato Acta (FOR-GD-002): y el Formato Ayuda de memoria (FOR-GD-040),
los cuales pueden descargarlos del mapa de procesos de la Secretaria Distrital de
Integracién Social.

Se informa a los centros que el formato de acta debe ser utilizado para aquellas
reuniones que corresponden a comités institucionalizados dentro de la entidad a
través de un acto administrativo. Teniendo en cuenta que su producto documental
tiene una serie y subserie dentro de las Tablas de Retencion Documental de la
entidad. Asi mismo, la ayuda de memoria debe usarse en reuniones de trabajo
gue se generen a nivel interno de las dependencias o con otras areas de la
entidad, cuyo destino no corresponde a una serie 0 subserie documental y que
puede llegar a convertirse en un documento soporte de los temas tratados pero
gue no debe estar conservado en algin expediente de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental de las dependencias.
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Por tal motivo, los centros deben empezar a diligenciar el Formato Ayuda de
memoria en lugar del Formato Acta, lo cual se hara a partir del 15 de octubre de
2024.

Frente a la socializacion del Instructivo para la elaboracién de los protocolos de
seguridad, se aclara que los protocolos de seguridad deben contemplar, como
minimo, los siguientes aspectos: a) Prevencion de accidentes en las unidades
operativas, b) las actividades cotidianas que se realizan en los centros de
comunidad de cuidado, c) la activacion de rutas en casos de presunto maltrato o
violencia a personas mayores y d) los casos fortuitos, que, en este caso, se
refieren a extravio de las personas mayores y fallecimiento, y por ello, el centro de
comunidad de cuidado debe contar con 3 protocolos:

a. Protocolo de prevencién de accidentes

b. Protocolo de ingreso de personal ajeno a la institucion y

c. Protocolo de situaciones cotidianas fortuitas (PTC-PSS-086), el cual incluye
actividades cotidianas, activacién de rutas, salidas de las personas mayores y
casos fortuitos.

Estos protocolos se disefian para garantizar el bienestar y la seguridad tanto de
las personas mayores como del personal de los centros. Se aplican mediante la
identificacion de riesgos, la evaluacion de peligros y la implementacion de
medidas correctivas que cubran las caracteristicas particulares de cada unidad
operativa.

Adicionalmente, se menciona que los dos primeros protocolos deben ser
elaborados por cada centro de comunidad de cuidado y el tercero (Protocolo de
situaciones cotidianas fortuitas (PTC-PSS-086)) se encuentra en el mapa de
procesos.

Asi mismo, se socializa que, para cada protocolo, se sugiere seguir una estructura

definida que facilite su elaboracion, implementacion y socializacion. Los

principales apartados incluyen:

e Objetivo general: Define el propésito y alcance del protocolo.

e Marco conceptual: Introduce conceptos clave como prevencion de accidentes,
evaluacion de riesgos y protocolos de manejo.

e Condiciones generales: Detalla las caracteristicas comunes que se aplican en
todas las situaciones.

e Desarrollo del protocolo: Describe las acciones a seguir antes, durante y
después de cada situacion, con responsables asignados.

e Elaboracion y revision: Registra los roles y nombres de los responsables en la
creacion y actualizacion del protocolo

Se socializa el Protocolo Situaciones cotidianas fortuitas (PTC-PSS-086) en el que
se detallan medidas para el manejo de extravios, fallecimientos y otros eventos
criticos en los centros de Comunidad de Cuidado. Este protocolo incluye la
activacion de rutas especificas dependiendo del tipo de situacion

Extravio de personas mayores: en caso de extravio, se activa el Mecanismo de
Busqueda Urgente (MBU), el cual incluye notificaciones inmediatas a las
autoridades locales (como la Policia o el Comando de Atencion Inmediata), la red
familiar y la Subdireccién para la Vejez.
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Fallecimiento de personas mayores: el protocolo define las acciones a seguir tanto
en casos de muerte natural como violenta. En cualquier situacion, se debe notificar
inmediatamente a las autoridades competentes (como la Policia, el Cuerpo
Técnico de Investigacion — CTI) y a la red familiar o social de la persona mayor. Si
la muerte ocurre dentro del centro, se activa el proceso de levantamiento del
cadaver, y se sigue el protocolo para la documentacion del caso y el cierre de la
historia clinica.

Actividades Cotidianas y Casos Fortuitos: el protocolo también regula las
actividades cotidianas como el cumplimiento de citas médicas, traslados a
urgencias, y salidas extramurales. Para estas actividades, es necesario asegurar
la planificacion adecuada y el cumplimiento de todas las medidas de seguridad,
como el control de medicamentos y el acompafiamiento permanente del personal.

Manejo de Casos Fortuitos: en situaciones de emergencia como extravio,
fallecimiento o presunto maltrato, se activan rutas especificas que incluyen
notificaciones a la Subdireccién para la Vejez, el equipo de salud, y las
autoridades competentes. Ademas, cada caso debe ser documentado utilizando el
Formato de Seguimiento Individual (FOR-PSS-224) para garantizar el adecuado
seguimiento y cierre de los eventos.

Adicionalmente, se socializan todos los formatos que deben diligenciarse para la
implementacion de los protocolos, incluyendo el nuevo Formato Acompafiamiento
urgencias hospitalarias (FOR-PSS-806).

Por Gltimo, desde el equipo de apoyo a la supervisién del servicio de comunidad
de cuidado se dan claridades frente a los siguientes temas:

e Dotacién: Se informa que se enviara un correo electronico a los centros de
comunidad de cuidado con la respuesta sobre el tema de dotacion el dia 21 de
octubre de 2024. Se solicita que estén atentos a sus bandejas de entrada para
recibir la informacion.

e Formato de Memoria (FOR-GD-040): Para la elaboracién de memorias, se
utilizar4 el Formato FOR-GD-040. Este debe incluir tanto la fecha como un
registro fotografico que debera anexarse al formato al momento de ser
diligenciado.

e Tiempos de Comida: Es imprescindible que se cumplan los horarios de
comidas establecidos en el anexo técnico correspondiente. Se solicita que
cada unidad operativa asegure la adherencia a los tiempos definidos ya que
en las visitas de supervision se ha evidenciado que, en algunas ocasiones, se
sirve la cena desde las 4.30 pm, lo que genera mayor descomide y tiempos de
ayuno largos.

¢ Radicacion de Informes en Fisico: Los convenios tienen plazo para radicar sus
informes en fisico hasta el 21 de octubre de 2024, mientras que el centro de
comunidad de cuidado San José Chipaque debera hacerlo antes del 17 de
octubre de 2024. Se reitera la importancia de dar cumplimiento con estas
fechas.

e Asistencia de Talento Humano: Se informa que se enviar4 un formato para
registrar la asistencia del talento humano en las Comunidades de Cuidado.
Este formato debera ser diligenciado y enviado todos los dias a las 8:30 am,
asegurando asi un seguimiento constante de la asistencia.

Se finaliza la jornada de asistencia técnica.
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Se adjunta Formato Planilla de asistencia
Nombre Cargo/Rol Dependencia
Asistentes S i
e anexa listado de
. ) N/A N/A
asistencia
Actividad Responsable Fecha limite

Compromisos

Diligenciamiento de matriz con la
informacion de las personas
mayores que requieren una
valoracién para apoyos

Centros de Comunidad de
Cuidado

31 de octubre de
2024

Diligenciamiento diario de matriz
de asistencia talento humano

Centros de Comunidad de
Cuidado

Diario

Implementacion Formato Ayuda
de Memoria

Centros de Comunidad de
Cuidado

A partir del 15 de
octubre de 2024

Envio de Ayuda de Memoria
Asistencia Técnica

Equipo técnico

15 de octubre de
2024

Préxima reunion

N/A

Elabord

Paula Vélez Torres




Cédgo: FOR-GD-023
E:;' PROCESO GESTYON DOCUMENTAL :::““ —
Mw o Sede 3 Fechs y hore l 2oty 9:o0am
4, Nombre Ao Vided - -‘Cﬁsngg ArcO 5. Dependancia responsatie. S e, (7]
werh 7. Nombres y Aselsscs PR ,.?E"""“’_"_ 10. Rol{ Cargo s 12. Comreo slectrinico 13, Takdtono y Ext. / Cetudar 14, Frma
! ?q*jtmﬂw ce | Sz2360229 uinq:mt‘oikakg ij.,f‘:;u“’“ BoNllicis)
? ¥olima &u(jn 2 _|cc |2 236 @ RESIaCan Geronhalogd Cotmbstaficliates Bl com SOAGGA 1052
 rMAannas AN\ KC bmf_mﬁn; T Soe\ (C)ﬂé&hﬂé.e/? peteton | 'ﬁm f .
: i’cu QGD) \bvaa:) CC 108934060 [ sonJodd | T. Sarial |Condurks W 30261134 p%:. Do fo
e P, Bt [ W060080 |((onbnclonedi skt st | S Toea] e | 20000670 | dpiearlitey
¢ ﬁ'ﬁhdh (sdws < | Aorc A4 c"‘m Qondingdon ICakol Yo | &L for 3ilsstsia | Pk C :
d %Errmdoaqicﬂko e | Jasasom : ﬁfz (ooiyabe Vi by AP 20 | T -
e IMalico Coaz ce 3"[6\@6@3;;&‘}_(; I”a\c..y‘oqlq LAl é;‘;,\::é‘%f:ngm%z@ﬁw_ 757 .
f Ay £hrade Qe( @ « Y gpraszyso el e &'dlf?"'b\"'{)cfw et ! .-uﬁ?&-l('m 3194 377 %"a '
" %7? Yo Wﬂfff'y»cé Hotiggel e bk T |Coopot b £ e TXHTY | PPrs
eutn Pty G7 e |Msern SobuﬂyLJQembhﬁ Conhalo P -Gl
L Jce [3345640 boondivedey |P lamb Wg%mnsesmm % '
Palm=]

| Tupic Marun
2 [pretin oo i0 |Ce [Spd4a) ﬁ;c,_g:?a , . INSSeTL35 ' .
: CC ‘0“,‘&“’“"41"5#‘2#"?4 U > —p—

14 i FU_lolfied C0% m_LLa;LD;—m
1 M%A] G Dlugley ¢ Hoiulesoy 0cSn J pd | - Social W'lfbmaw wné'e 340360 853¢
_ 12S¥938%6 |

(T mian Mgl oc_ 24372994 m?w-uj"»&f A" = \
s wm e 5200 1 | sigipitoien | LY | Loiled< , wATS
# Desyuss Vomrg, S, oo lyaegui l4€eenie [Geleyer Al Andite YO Iuan JRRITA

1 ﬂa(rtl.)g(:ym%l:# Muer | (¢ |h04443D v Yo, | PI19Forn) Codvtoh fm) n7al NP spLEs Y- fo
Centuhca “v%ﬁgd& IS

» | Iyr Scichez Zors [Cc |02 by a s

L L .

Saradl - AT

o s A mmvma-m%-w# ot i el rpt b
nhm-&hﬁ-ﬂﬂ Muwunvnmp urmm u-mumu

o e

Ll el it
- aen o macssisln, M o o S e i

ey i >
b STATAE rasriaie S5 mact |iitle detd i roptaia o Poidane (rasiin fo T iaris bt - batovd de Gt g tn Bagpaiciet y Sund o0 8 Tttt

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

20
':L

[cedigo: For-Gp-023 i ;
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 2 - _l
mEsupia maron FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA Fecha: Memo [2024018963 - 12007/2024 - - ]
e e Phgna: 1de | St
1. Tema: H'S\m”(l(l 4N\ \I&'Ylbﬂ\’d’ld Ao Ui Xko 2. Lugaro Localidad oSede: € [) M%/ﬂ 3. Fecha y hora: H/HU/ 25)24) Olw cov |
4. Nombre responsable: T2l Wle2 - Saupo Lo ico 5. Bependencia responsable:  Z)D> +  \r |E2 w28
o 7. Nombres y Apellidos & Do e ,?‘: idad / 10, Rol Cargo m;:: 12. Correo electrénico 12, Tolbfonoy Ext./ Coblar | 34, Fima
2.1 Tipo 8.2 Nomera o
! \mﬁoﬂaﬁﬁmﬂ CC llosaRssuy Cﬁ%ﬁ:?m '!'ra\aao"'ncd. (m%\rsxa och U g
_z-pmlﬂrm)vfnwncaa‘éxm o 1839Ne Ecéx?f;:ﬁ (a){lﬂfdf {a,gﬁr\njg S zriu:ﬂ-}-‘h& ,22—”-'-/
3-B|0ﬂ€! Marcla QGNG!Gl ce [46313013 |Siaimes’ |toordinadovs [coabakisla Cqﬁ{qﬁzqem-a 3223459 50 kﬁ’!ﬂu-&d’
* ffeRamna QuuesrZ e gEIMAY3 Cg:onm = Socia\ ot ;-5 i i-cf-l-'l 29334 0I3T ;
5 | ) isnedles Dlﬂ-‘l C cc | 33a43FXK (gﬁh‘lﬂ.&! (> -noclz\a Qwr}aanj;r( xﬁw. m ??13?4!990 f\%\;\ :
x \J;orn'_(o @.m GO ce | teanmou3z {f[,;et{oé Csm:xu'txk.-o\ 6o %«km:tﬁ}%m FUS TG %'
[ e Ponelo | [Frorodis |CREMATEA T SOUAL HEa346 \Aouel
. 4/4 tapnr Wi Y- e wq;&]ép’; % . Lem {%n/a — ' P48 <z ?
o | Aot Uosane, |eo |52.741.62 0o, hayves ‘%’o’ﬁ"i Pt M o) oo ot |310575293 2 ’-5:
o |Nibre &gl Porl] ¢ | 52506509, | Ei. Condrod Johatte - | esiearsiopadd [Sxaa2532 - A
s ﬁu{lﬁl el é: Lalds d & | 66818 bt H- Nalmjt‘k Cocdinued. c.-_:}fa\-{d 1 a.mq il Blagyiuéyv & = T
2| o Smin O | ce | dnooBBL | i rolin Yoordnes o0 Lo 3lyre/ 252 =
o 0y Cahoe ¥omnoge| ac [10244027 %3105 |T Sada| |tnbab m;m‘ﬁ St [panzoss AddfheE)
T nady o fore | cc | 22006390 (% I e | Contibst T | 2 2
/’ p ol 223 [© Tt dyf | ppordinsclo re| Coshak hor/ 2 €paaifom |33 PI39S3
* }L:éaw f Saschez | o |S220 2/ / e s .
2 Al P TR o T o s 2% 6313369
f?l 2 Bl 5 e B men |coordiado |(- A m‘ 2 T¥h) \qre 16 89
I [ o T4 d(UG CS""‘ dg .
o ]2:).).w A‘To«.c—\ GMM cc | Tz 15742 S Pé‘”——LLg“"j’j"Lh g.?m-/‘a‘;' 3)#3_%:? ; ;
&C Sar)o S yi~ ot g -
ﬂ/m@ parcls ce | vy gssony A S P A T RIER g
> g " 1 o ~\ - g
' - ey N \mtmé« S Faruyot 1) 4
e e e e e e e s -—-.__ SRR
o o sar Fap o Puctass Gastitn ds de Goallin du 18 4 y Saied o of Ve,

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Cédigar FOR-G0-023

|
PROCESO BEATION DOCUMENTAL Versibr 2 ’
l;ﬂ:“ﬂ;‘ua‘-: FORMATO PLANILLA DE ASISTENCIA Fechs Memo QUZ4018953 - 1207/2024 , .
Mt aea R MUV Ion. Pigna: 1det ll
: [ 2. Lugar o Localidad o Sede =1 DS QAL 3, Fecha y hora "/1(")/:};52/—! T'00 ans
4. Nombre responsable: le g téa - Eigvn’p::-!-c‘wa (=) 5, Depandencia rasporsable: =i~ \degrZ
- 7. Nombres y Apelidos e i S-Envdud/ 10. Rol / Cargo gnﬂ:;:: 12, Comreo slecivénico 13, Telifons y Ext | Cehdar "
.1 Tipo 8.2 Nomera , / :‘ o
Helaww A, ~ndto | cc | WIgYIISY o Vel P,o(r;bnlrjg Plaa rmz-&lrdd!‘l@d‘dd‘p.!ta ZM’&&)%
H’OA{ Rmandee ec |52939190 |Smtatiana| 22 |irdo 3"‘3?5?%3‘““3?3”5 Gk F
N8| 325564065

* [ SNacan Dol N\ [ [103483W0 Sub Vs Prattisend]| Cacbut [spady
‘ Pada‘vda—r ce | 220368 |SE v Akl Bvele 28 dis i b 3108462

] ‘Veleo 0 ) s AL . l ;
Prars Quyhing Redvua| o [54382260 | Ib Wy e3|Defenoeifonts i OepiiEAb o 2t S | ¢ fag
Nzn(_q ‘mzo:'. "f [ (g 5.22260’6 S0 b U'—'[te.‘z pfoﬁ(jﬂld PIQHJQ ﬁplﬂmnmeﬁdﬁ'c““"‘ 2N wzeT fgr fﬂ'
“ﬁ:“n.; J Sendp << | agezddes | &b \rc:i@\ "l'bf(‘.‘u‘wm\ Q,AmLeL.,_\&amL@zreaL:zd-. 3 l494 GRS oarql-..._‘ 3

* [ Dvar ba@&u/g c |asaGS] &.};b_im(;in- Seriis Gl cro@RM.gue 31eliesiin)
¢ P\M\e eyl Ted e 10*%111@5‘ tﬁﬁﬂ | cepdwadod eadrh :‘ o Bnag +
o Jscon_Gulun ¢ c_howsn6d [“G1%%0 1 TS Ondpkat™ ntnpugbo el ypat2¢24) v
il B:gga/ Melil|te 82)285%5) %Q};L_ L S CoddoA | mmed St PeRTGA EL)
7 | |

20 - Rl i)
. ad Shea I DAY 5 A%
A ciad - OIS, o8 la soha mls el o5 IR i S
S Pl Wt Loy 1551 da 2012 me b o dad bido L /4 gt 1t
1o ndcian wuls e b anbdiad. cho 8 ariiegar § ne dales enskics, gue " by @ Modkicad Kbl BuaZacicn,
plgh & s e og
Por o Avsierior, marizo
3 12, s Blskana de Cantidn da la Baguridad y Sakud pn ol Trabaja.
‘Toda activided rsizads de peusa sshuisbis debe s {6 -

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

§ECRETARI'A DE
INTEGRACION SOCIAL

ASISTENCIA TECNICA-
SERVICIO SOCIAL
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AGENDA

1.Saludo y bienvenida

2.Valoracion de apoyo

3.0rientacidon gestion documental
4.Receso

5.Instructivo protocolos de seguridad
6.Protocolo situaciones cotidianas fortuitas
/.Intervencion equipo supervision
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Orientaciones areade
gestion documental

@ ~ormato Acta (FOR-GD-002) - Formato
Ayuda de Memoria (FOR-GD-040)
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Formato Acta (FOR-GD-002): debe ser utilizado para aquellas reuniones que
corresponden a comités institucionalizados dentro de la entidad a través de un acto
administrativo. Teniendo en cuenta que su producto documental tiene una serie y
subserie dentro de las Tablas de Retencion Documental de la entidad.

Ayuda de memoria (FOR-GD-040): debe usarse en reuniones de trabajo que se
generen a nivel interno de las dependencias o con otras areas de la entidad, cuyo
destino no corresponde a una serie 0 subserie documental y que puede llegar a
convertirse en un documento soporte de los temas tratados pero que no debe estar
conservado en algun expediente de acuerdo con las TRD de las dependencias.

BOGOT/\
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Objetivo

Establecer los parametros y aspectos clave para la creacion de protocolos de
seguridad, ajustados a las necesidades de cada centro de Comunidad de Cuidado,
mediante la identificacion de riesgos especificos y la implementacion de medidas
preventivas, los cuales deben ser aplicados haciendo un andlisis de las condiciones de
cada centro, la cualificacion del personal y la revision periddica de los procedimientos;
con el fin de garantizar la seguridad y el bienestar de las personas mayores a largo
plazo, asi como la sostenibilidad y efectividad de las medidas implementadas.

Las Comunidades de Cuidado deben elaborar, implementar

y socializar con todo el talento humano los documentos que
' contengan las rutas a seguir para prestar un adecuado
servicio, de acuerdo con las necesidades y caracteristicas

0..

propias de los centros de comunidad de cuidado. Para su
elaboracion, implementacion y socializacion los centros de
comunidad de cuidado deben contar con los recursos
humanos y tecnoldgicos que se requieran.

y Jicosq k BOGOT/\



Protocolos

Los protocolos de seguridad deben contemplar, como minimo, los siguientes aspectos: a) Prevencion de
accidentes en las unidades operativas, b) las actividades cotidianas que se realizan en los centros de
comunidad de cuidado, c) la activacion de rutas en casos de presunto maltrato o violencia a personas
mayores y d) los casos fortuitos, que, en este caso, se refieren a extravio de las personas mayores y
fallecimiento, y por ello, el centro de comunidad de cuidado debe contar con 3 protocolos:

dos elaborados por el centro de comunidad de cuidado, de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades
de la poblacion, y el otro entregado por el equipo del servicio, asi:

\ |

Nota: los protocolos de prevencion de accidentes y de
ingreso de personal ajeno a la unidad operativa deben ser _
elaborados por cada unidad operativa. BOGOT.




Estructura de los protocolos

La estructura que debe contener cada protocolo de seguridad es la siguiente:

O T . : . : R
Objetivo general: describir qué se busca al aplicar el protocolo y para qué aplicarlo. Debe
empezar con verbo en infinitivo. Es importante tener la claridad que generalmente las actividades
\del protocolo se ejecutan individualmente. )
é ... . : )
Marco conceptual: referentes conceptuales y definiciones que se consideren pertinentes para
| tener un contexto tedrico del protocolo. )
(Condiciones generales: deben ir todos los requisitos o caracteristicas aplicables a todo el)
_desarrollo del protocolo. )

\

(Desarrollo: conductas, acciones y técnicas requeridas para el desarrollo de una tarea especifica
y deben ir descritos de la manera mas concreta y clara. Se debe contemplar las etapas: antes,
durante y despues; el/los responsables de la actividad y los anexos que se llevan como evidencia

\objetiva de la ejecucion de la actividad. )

I ., .., .
Elaboracion y revision: corresponde al registro de los nombres, cargos o roles de todas las
personas que participaron en la elaboracion y revision de la creacion, actualizacion o derogacion

KdeI protocolo.
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Contenido de los protocolos de seguridad

1. Protocolo de prevencidon de accidentes:

Documento en el cual los centros de comunidad de cuidado establecen la
metodologia para identificar los posibles peligros, evaluar los riesgos y determinar los
controles necesarios para evitar la ocurrencia de accidentes de las personas mayores
dentro de la unidad operativa, es decir, reducir al minimo las consecuencias de un
accidente gue se pueda generar para las personas mayores y para los centros de
comunidad de cuidado, las cuales pueden generar incapacidad temporal, incapacidad
permanente parcial o muerte de la persona mayor.

« |dentificacion de peligros
« |dentificacion de riesgos
« Determinar controles (prevencion)
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Conformar un equipo investigador de accidentes el cual se sugiere tenga la
participacion del coordinador, jefe de enfermeria, la persona mayor afectada
(dependiendo su estado después del accidente), personas mayores o funcionarios
gue presenciaron el accidente.

Diligenciar en el Formato Registro de morbilidad, accidentalidad y mortalidad de
personas mayores (FOR-PSS-222) de forma veraz y objetiva con toda la
informacion que conduzca a la identificacion de las causas reales del accidente.

Hacer el respectivo seguimiento a la investigacion e implementacion oportuna de
los controles definidos.

Tener de manera organizada y archivada los formatos de investigacion de
accidentes junto con los soportes gue se requieran.

Cuando se produzca la muerte de la persona mayor como consecuencia del
accidente, dar cumplimiento a lo establecido en el Protocolo Situaciones cotidianas
fortuitas servicio comunidad de cuidado (PTC-PSS-086).



Contenido de los protocolos de seguridad

2. Protocolo de ingreso de personal ajeno a la unidad operativa

El protocolo de ingreso de personal ajeno a la unidad operativa debe ser elaborado
por cada una de las Comunidades de Cuidado. Se entiende como personal ajeno el
perteneciente a personas de una entidad como la Secretaria Distrital de Salud,
Secretaria Distrital de Integracion Social, empresas de servicios publicos, personal de
mantenimiento, practicantes, visitantes, familiares o referente social, entre otros.

Para documentar tales actividades se sugiere tener en cuenta los siguientes
aspectos, que deben ser incluidos en el protocolo:

« Antes del ingreso
« Durante el ingreso

« Después del Ingreso

BOGOT/\



§ECRETARI'A DE
INTEGRACION SOCIAL

rotocolo situaciones
cotidianas fortuitas

(PTC-PSS-086)

K
BOGOT.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.



Objetivo

Brindar las orientaciones generales a los centros de
comunidad de cuidado para dar respuesta oportuna y
efectiva ante la ocurrencia de eventos y situaciones
contingentes e imprevistas que se presentan durante la
prestacion del servicio con las personas mayores en
actividades cotidianas, casos fortuitos y activacion de rutas;
garantizando asi la seguridad y adecuada atencion.
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Condiciones generales

El (la) coordinador(a) es responsable de la socializacion e implementacion del protocolo, asi
como de organizar y determinar con el talento humano las actividades a desarrollar en cada
una de las situaciones presentadas.

e Actualizar constantemente la caracterizacion de la poblacion en el formato establecido para

tal fin, en archivo electronico y con acceso a los profesionales del centro de comunidad de
cuidado.

e Mantener actualizado el directorio de emergencia de acuerdo con la ubicacion geografica del
centro de comunidad de cuidado

e En caso de llegarse a presentar una salida de la unidad operativa ya sea por una
emergencia 0 urgencia con una persona mayor, salidas individuales, extramurales o a medio
familiar o social; el area de enfermeria debe tomar los signos vitales.

e En ninguna circunstancia una persona mayor puede salir de los centros de comunidad de
cuidado sin que esté autorizada para hacerlo.

Las acciones descritas en el presente protocolo son de obligatorio cumplimiento BOGOTI\



oEn caso de llegarse a presentar una salida de la unidad operativa ya
sea por una emergencia o urgencia con una persona mayor, salidas
individuales, extramurales o a medio familiar o social; el drea de
enfermeria debe tomar los signos vitales.

J

~
eSe deben conservar evidencias fisicas y digitales de la salida
extramural.

J

. . 7 . . \

eLos horarios de salida y de retorno, dias y frecuencia de salidas son
programados por cada centro de comunidad de cuidado de acuerdo
con las dinamicas institucionales, funcionamiento interno y la
necesidad de las personas mayores.

J

-

eEn ninguna circunstancia una persona mayor puede salir de los
centros de comunidad de cuidado sin que esté autorizada para
hacerlo.




ACTIVIDADES COTIDIANAS

1.Cumplimiento citas médicas

2.Traslado personas mayores al servicio
de urgencias

3.Salida extramural y actividades
recreativas y culturales

4.Salidas individuales

5.Salidas a medio familiar o social




1. Cumplimiento citas médicas

v'Organizar al equipo para que se cumpla la cita medica (equipo profesional,
enfermeriay transporte)

ePara los casos en que salgan varias personas a tramites se debe garantizar el

. talento humano necesario para su acompanamiento, sobre todo en los casos

Antes de la Cita que se cuenten con diagndsticos mentales que no les permita algin grado de
orientacion deben acompanar minimo 2 personas

PQR en caso de no atencidn oportuna (superior a un mes)

eDiligenciamiento del Formato Informativo salud (FOR-PSS-615) +
alistamiento de documentacion para el cumplimiento de la cita

eSe debe informar a la persona mayor con antelacion y cumplir con las
recomendaciones y ordenes medicas. En caso de no querer asistir diligenciar
el Formato Consentimiento informado rechazo de la atencidon (FOR-PSS-589).

Verificar pertinencia de alimentos y medicamentos asi como garantizar el
porte del carné o escarapela con sus datos BOGOTI\




Cumplimiento citas medicas

v'1. Garantizar la seguridad de la persona mayor

e2. Dar cumplimiento a los protocolos de seguridad

Durante la Cita

3. Verificar la calidad del dato en los documentos entregados

o4, Indagar sobre los medicamentos en desabastecimiento
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Cumplimiento citas medicas

v'Entregar la documentacién y ajustar cronograma para el cumplimiento de
los demas tramites en los casos que aplique

, eInformar al drea de enfermeria de todas las situaciones ocurridas durante el
Despues de la proceso para su respectivo registro en el Formato Registro diario de
Cita actividades de cuidado para la Salud (FOR-PSS-143)

Persona Mayor sola o auténoma en sus tramites:

1. Entrega de documentos, revision y ajuste en cronograma para cumplir
otros tramites y entrega a gestion documental.

2. En caso de no entregar, diligenciar el Formato consentimiento informado
rechazo de la atenciéon (FOR-PSS-589).
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2. Traslado personas mayores a urgencias

v'1. El profesional de enfermeria debe ldentificar la urgencia, realizar
llamado (salud y servicio de vigilancia)

e2. A. Monitorear signos vitales

ldentificacion e B. revisar o actualizar Formato Informativo salud (FOR-PSS-615)

de la urgencia ¢3. Tener lista una copia del documento de identidad

o4, El profesional de enfermeria debe estar listo para acompanar la
evaluacion de |la persona mayor y brindar la informacion solicitada

¢5. Definir quien realiza el acompanamiento en caso de traslado a hospital
quien llevara copia de documento de identidad y Formato Informativo
salud (FOR-PSS-615)

6. Diligenciar Formato Registro diario de actividades de cuidado para la
Salud (FOR-PSS-143) e informar a su red las novedades
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Traslado personas mayores a urgencias

Traslado

v'1. Entrega del Formato Informativo salud (FOR-PSS-615) y esperar para
que defina situacion (hospitalizacion o salida)

e2. Diligenciar el Formato Acompanamiento urgencias hospitalizacion
(FOR-PSS-806)

3. En el caso de no querer ser trasladada diligenciar el Formato
Consentimiento informado rechazo de la atencion (FOR-PSS-589).

4. EXCEPCIONES: realizar traslado en transporte institucional o transporte
publico si no requiere.............

e5. Garantizar el retorno de la persona mayor después de su
hospitalizacion y hacer la entrega de la documentacion, revisar y ajustar
cronograma para el cumplimiento de los demas tramites en los casos que

apiique.
6. Dolligenciar Formato Registro diario de actividades de cuidado para la

Salud (FOR-PSS-143)
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Traslado personas mayores a urgencias

v'1. Seguimiento maximo cada 3 dias, diligenciar el Formato
Acompainamiento urgencias hospitalizacion (FOR-PSS-806)

e2. Garantizar elementos de aseo, absorbentes y ropa durante su estancia

Hospitalizacion pospitataria

e3. Informar a las redes las hovedades de salud

o4, Garantizar el retorno de l|a persona mayor después de su
hospitalizacion y hacer la entrega de la documentacion, revisar y ajustar
cronograma para el cumplimiento de los demas tramites en los casos que

apligue.
SI.ODO!Iigenciar Formato Registro diario de actividades de cuidado para la

Salud (FOR-PSS-143)

BOGOT/\




3. Salida extramural

Antes
salida

de

la

v'El 4rea ambiental y fisioterapia definen el sitio de la salida extramural y
realizan una visita al sitio

elLa coordinacion del centro de comunidad de cuidado debe establecer un
cronograma mensual de las salidas extramurales

eSe debe avisar a las personas mayores sobre la salida con minimo ocho (8)
dias de antelacion, informando la fecha, hora y lugar a visitar.

eLa coordinacion del centro o su delegado debe realizar el listado de las
personas que participaran en la salida

eSe debe informar a la red familiar o social de las personas mayores que
cuenten con estas con minimo cinco (5) dias antes de la salida.

La coordinacion o su delegado verifica que la comunidad de cuidado
cuente con el botiquin tipo B completo para llevarlo en la salida
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Salida extramural

Antes de
salida

la

eLa coordinacidn del centro debe establecer el nUmero de personas
del talento humano y perfiles que acompaian la salida.

oE| darea de enfermeria verifica los medicamentos que toma cada
persona mayor para llevarlos a |la salida y garantizar su entrega.

oE| area delegada por la coordinacion del centro verifica que las

personas mayores se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad
Social.

La coordinacion del centro debe garantizar que el servicio de
transporte empleado para la salida cumpla con todas las
regulaciones aplicables.

oE| area de enfermeria verifica los medicamentos que toma cada
persona mayor para llevarlos a la salida y garantizar su entrega.
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Salida extramural

oE| area delegada verifica que las personas mayores se encuentren
afiliados al Sistema de Seguridad Social.

La coordinacidon del centro debe garantizar que el servicio de transporte
empleado para la salida cumpla con todas las regulaciones aplicables.

Antes de la
salida

eLa coordinacion del centro asigna un coordinador por vehiculo

oSi la salida es un lugar con piscina de agua, se debe verificar

previamente que este servicio de cumplimiento con lo establecido en
la ley

oE| area de nutricidn debe verificar que la alimentacion que se vaya a
suministrar cumpla con las condiciones de salubridad e higiene; asi
como con la dieta estipulada para cada persona mayor.

eEstablecer el tipo de ropa que deben vestir las personas mayores de

tal forma que se sientan cdmodos para el disfrute de las actividades
de la salida.
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Salida extramural

eVerificar que cada persona mayor cuente con su carné de identificacion
o escarapela el cual debe contener como minimo la siguiente
informacion: nombre y apellido, factor RH, nombre numero telefénico y
direccion del centro de comunidad de cuidado.

Antes de Ia
salida

eLa coordinacion del centro remite oficio de notificacion a la Secretaria
Distrital de Integracidon Social con minimo quince (15) dias calendario de
antelacion informando detalladamente el objeto de la salida, destino,
fecha, horario, actividades a realizar, menus que se otorgaran, numero de
personas mayores a asistir, informacion de vehiculos que transportaran a
las personas mayores y cronograma con responsables que evidencie el
cumplimiento de cada una de las acciones detalladas en este protocolo.
(antes, durante y después de la salida).
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Salida extramural

eVerificar que cada persona mayor cuente durante toda la actividad
con su carné de identificacion o escarapela el cual debe contener
como minimo la siguiente informacion: nombre y apellido, factor RH,
nombre, numero telefonico y direccion del centro comunidad de

cuidado.
Durante Ia oE| coordinador de cada vehiculo debe garantizar que las personas
Salida mayores usen los cinturones de seguridad y que el conductor no

exceda los limites de velocidad.

eLa coordinacion del centro o su delegado debe contar con un
celular con minutos para estar en contacto permanente, ante
cualquier eventualidad.

Velar por brindar los elementos necesarios de seguridad, cuando la
actividad lo requiera e impartir las instrucciones pertinentes para el
buen desarrollo de las actividades BOGOTI\



Salida extramural

oE| coordinador de cada vehiculo debe verificar que se bajen y suban al
bus todas las personas mayores asignadas a éste.

oE| talento humano que acompafa la actividad debe garantizar el
acompanamiento permanente a las personas mayores durante la salida.

Durante Ia oE| talento humano que acompaia la salida garantiza la hidratacion y
salida alimentacion de las personas mayores

eEn caso de cualquier eventualidad con una persona mayor, se debe
dar aviso a través de correo electronico y llamada telefonica a Ia
Subdireccion para la Vejez de manera inmediata, asi como a la red
familiar o social del participante.

Si se presenta algun tipo de emergencia con una persona mayor o
funcionario, la institucion debe comunicarlo a la linea 123

Si se presenta una situacion de extravio con una persona mayor,
durante la salida se debe actuar con calma y seguir lo establecido en el

presente documento BOGOTI\



Salida extramural

eLa coordinacion del centro o su delegado realiza una jornada con
las personas mayores participantes, que permita evaluar y
retroalimentar el desarrollo de la actividad por parte del equipo
profesional y las personas mayores.

Despues de Una vez se hayan evaluado los resultados de l|a salida se deben
|a Sa]ida tomar las acciones que se requieran para la proxima salida que se
realice con las personas mayores, dependiendo de los resultados
obtenidos
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4. Salida Individual

eSe asigna un profesional de la institucion para que se encargue de
autorizar las salidas individuales de las personas mayores.

eSe socializa al talento humano del centro de comunidad de

cuidado, quién es la persona encargada de autorizar las salidas
Antes de |a individuales de las personas mayores.

salida

eSe registra la autorizacion de salida individual de la persona mayor
de la unidad operativa en el Formato Salida temporal personas
mayores (FOR-PSS-613), el cual debe contener la fecha, nombre,
documento, hora de salida y regreso, entre otros.

eSe verifica que la persona mayor cuente con su carné de
identificacion, el cual debe contener como minimo la siguiente
informacién: nombre y apellido, factor RH, nombre de Ia
institucion, numero telefénico (al cual se puedan comunicar en

caso de extravio). BOGOT/\



Salida Individual

eSe realiza lectura a la persona mayor de las recomendaciones desde
cada area profesional establecidas en el Formato Recomendaciones
durante la salida temporal de personas mayores (FOR-PSS-577).

Antes de |Ia
salida

eSe realiza valoracion cefalocaudal y registro de constantes vitales,
para verificar el estado de salud en el que sale la persona mayor y se
anota en el Formato Registro de actividades de cuidado para la Salud

(FOR-PSS-143) y Formato Registro constantes vitales para persona
mayor (FOR-PSS-518).
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Salida Individual

Durante
salida

la

eSe asigna a un profesional del centro de comunidad de cuidado
para que se encargue de atender las posibles situaciones que se

presenten con la persona mayor que fue autorizada para la salida
individual.

eSe debe estar atentos a la comunicacion de alguna novedad

durante el tiempo que dure la salida individual de la persona
mayor.
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Salida Individual

oE| profesional de enfermeria del centro de comunidad de cuidado realiza la
revision cefalocaudal de la persona mayor para determinar el estado en que
retorna al servicio, dejando la informacidn registrada en el Formato Registro
diario de actividades de cuidado para la Salud (FOR-PSS-143) y de ser
necesario se ajusta el plan de cuidado que se inicia con su retorno al

DeSpUéS de servicio.

) eCuando se presenten incumplimientos en las condiciones de la salida
|a Sa||da individual de la persona mayor, el equipo profesional del centro de
comunidad de cuidado revisa el caso y toma las medidas establecidas en los
documentos del servicio de comunidad de cuidado, llevando el respectivo
registro y seguimiento.

oEn caso de que la persona mayor no retorne al centro de comunidad de
cuidado en el horario establecido, se procede a contar 24 horas dentro de
las cuales el equipo de comunidad de cuidado de la unidad operativa inicia
proceso de busqueda. Una vez cumplido este tiempo, si la persona mayor
no regresa al centro, se procede a dar egreso del participante del servicio
comunidad de cuidado de acuerdo con los criterios de egreso establecidos

BOGOT/\
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5. Salida medio familiar o social

Antes de
salida

la

eLos referentes familiares o sociales solicitan la salida de la persona
mayor del centro comunidad de cuidado indicando la fecha de esta.

oE| CCC puede rechazar la salida de la persona mayor con su
referente familiar o social que se presente, si no se ha realizado
previamente la respectiva solicitud.

oE| profesional psicosocial o persona encargada debe informar al
referente familiar o social los requisitos requeridos para autorizar la
salida de |la persona mayor a medio familiar.

oE| profesional psicosocial o persona encargada del CCC informa al
personal de enfermeria sobre la solicitud de permiso de salida,
para que se realice el monitoreo de signos vitales y asi verificar el
estado de salud de la persona mayor a fin de realizar la
programacion de la salida. Asi mismo, se deben verificar los
medicamentos a entregar y tramites en salud pendientes, si la
persona mayor tiene programacion de citas médicas durante los
dias de la salida a medio familiar o social. BOGOTI\



Salida medio familiar o social

oE| profesional psicosocial o persona encargada del CCC informa al
profesional en terapia ocupacional la solicitud de permiso para que
se organice el inventario de pertenencias de la persona mayor y su
respectivo kit de aseo.

oE| CCC elabora la programacion de salidas, donde se plasme fecha,
Antes de Ia hora, nombre del referente familiar o social y nombre de |la persona
salida mayor que tendra la salida. De acuerdo con lo anterior, los
profesionales de la comunidad de cuidado diligencian el Formato
Recomendaciones durante l|la salida temporal de las personas
mayores (FOR-PSS-577).

oE| referente familiar o social debe presentarse en la hora y el dia
establecido para la entrega de la persona mayor, segun lo concertado
con el centro de comunidad de cuidado. En caso de no poder
cumplir, debe informar a la unidad operativa por lo menos 24 horas
antes de la fecha establecida.
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Salida medio familiar o social

oE| referente familiar o social debe dar cumplimiento a la hora
indicada en el centro de comunidad de cuidado.

oE| profesional psicosocial o persona encargada diligencia en
compania del referente familiar o social y la persona mayor el
Antes de Ia Formato Seguimiento individual (FOR-PSS-224) en la cual se debe

salida estipular lo siguiente:

e- Solicitud de permiso realizada por parte de los referentes de la persona mayor para
salida a medio familiar o social.

- Las fechas y horarios de salida y retorno al centro de comunidad de cuidado.

e- Entrega de los medicamentos requeridos por la persona mayor y copia de la tarjeta
de administracion de medicamentos para el tiempo en el cual permanezca en medio
familiar o social.

e- Inventario de pertenencias de la persona mayor y entrega de kit de aseo.

o- Entrega de copia de las 6rdenes médicas, citas y procedimientos, para que el
referente realice el trdmite correspondiente, en caso de ser necesario.

e- Recomendaciones en caso de presentarse alguna situacion que amerite una

urgencia médica.
BOGOT/\



Salida medio familiar o social

oE| profesional psicosocial o persona encargada diligencia en compania del
referente familiar o social y la persona mayor el Formato Seguimiento individual
(FOR-PSS-224) en la cual se debe estipular lo siguiente:

eEntrega de numeros de contacto del centro de comunidad de cuidado para coordinar cualquier

Antes situacion que pueda presentarse, asi como los numeros de contacto de los referentes que solicitan
el permiso de salida.

eSe diligencia el Formato Salida temporal de personas mayores (FOR-PSS-613)
con el referente familiar o social y la persona mayor para su lectura y firma,

teniendo en cuenta que la salida se otorga bajo la responsabilidad de la persona
mayor y su referente familiar o social.

eSe realiza lectura de las recomendaciones desde cada darea profesional
establecidas en el Formato Recomendaciones durante la salida temporal de
personas mayores (FOR-PSS-577). Con el personal de enfermeria, se realiza
valoracion cefalocaudal y registro de signos vitales, para verificar el estado de
salud en el que se entrega a la persona mayor y se registra en el Formato).
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Salida medio familiar o social

Durante los dias que |la persona mayor se encuentre por fuera del

medio institucional, el profesional psicosocial realiza seguimiento

Durante |a telefénico con la red familiar o social para verificar las condiciones

. de la persona mayor y brinda recomendaciones en caso de ser

Sa“da necesario, el cual debe registrarse en el Formato Seguimiento
individual (FOR-PSS-224).
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Salida medio familiar o social

oAl ingreso del centro de comunidad de cuidado, el referente

familiar o social debe entregar los medicamentos y tramites de salud

gue haya realizado durante la permanencia de la persona mayor
de fuera del medio institucional.

Después
la salida

eLa persona mayor debe lavarse las manos y desechar los elementos
de proteccion en la caneca destinada para el almacenamiento de
estos residuos.

El profesional de enfermeria del centro de comunidad de cuidado
realiza la revision cefalocaudal de la persona mayor para determinar
el estado en que se encuentra dejando la informacion en el Formato
Registro diario de actividades de cuidado para la Salud (FOR-PSS-
143) y de ser necesario ajusta el Plan de cuidado que se inicia con su
retorno al servicio. Los documentos anteriormente mencionados
reposan en la historia social de cada participante
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CASOS FORTUITOS

1.Fallecimiento
2.Extravio de una persona mayor
3.Activacion de rutas




1. Fallecimiento en la unidad operativa

Se debe informar al jefe de enfermeria de turno y a trabajo social. Debe quedar
registrado en Formato Registro diario de actividades de cuidado para la Salud (FOR-

PSS-143).
Jefe de enfermeria activa linea 123

Se informara a Policia, Fiscalia (Primer respondiente)

Sin necropsia:
Solicitar acta de defuncion vy epicrisis antes entidades de salud

Contactar a servicio funebre

Con necropsia:
Traslado a Medicina Legal, acta de levantamiento
Area de trabajo social hace seguimiento hasta acta de defuncion

Contactar a servicio funebre
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La coordinacion del centro debe notificar al equipo técnico del servicio de comunidad de
cuidado de la Subdireccion para la Vejez la novedad del suceso, en casos de muerte
violenta la notificacion debe ser inmediata.

El/la profesional en trabajo social debe informar a la red familiar y/o social sobre la novedad
de fallecimiento de la persona mayor.

El equipo psicosocial debe brindar acompanamiento en el proceso de duelo a la red familiar
o referente social, personas mayores y talento humano del centro.

Se debe realizar inventario de las pertenencias de la persona mayor, en el Formato
Inventario de pertenencias (FOR-PSS-579) y debe hacer entrega de pertenencias a la red
familiar. Esta entrega debe quedar registrada también en el Formato Seguimiento individual
(FOR-PSS-224).

El equipo profesional del centro de comunidad de cuidado debe realizar el respectivo cierre
de la historia social de la persona mayor, una vez culminado el proceso de exequias.



Fallecimiento en la unidad operativa

Se debe informar al jefe de enfermeria de turno y coordinacion. Debe quedar
registrado en Formato Registro diario de actividades de cuidado para la Salud (FOR-
PSS-143).

Area de trabajo social informa a referente familiar y/o social de la persona mayor

Entidad de salud gestiona con Medicina Legal en caso de requerir necropsia
Area de trabajo social gestiona paz y salvo con hospital y acta de defuncion

Contactar a servicio funebre
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La coordinacion del centro debe notificar al equipo técnico del servicio de comunidad de
cuidado de la Subdireccion para la Vejez la novedad del suceso

Se debe realizar inventario de las pertenencias de la persona mayor, en el Formato
Inventario de pertenencias (FOR-PSS-579) y debe hacer entrega de pertenencias a la red
familiar. Esta entrega debe quedar registrada tambien en el Formato Seguimiento individual
(FOR-PSS-224).

El equipo profesional del centro de comunidad de cuidado debe realizar el respectivo cierre
de la historia social de |la persona mayor, una vez culminado el proceso de exequias.

El profesional en trabajo social orienta a la familia para que se dirija al area de
humanizacion del centro hospitalario donde fallecié la persona mayor, donde recibira la
informacion del motivo de fallecimiento, por parte de psicologia y médico tratante del
hospital.

El cuerpo de la persona mayor se traslada en el vehiculo del laboratorio a Medicina Legal y
en 24 horas se debe hacer el proceso de necropsia. Posterior a esto, la red familiar debe
acercarse a la URI Paloguemao y solicitar al fiscal el documento de entrega de cuerpo.

Cuando la persona mayor no cuenta con redes familiares, el trabajador social realiza los
tramites administrativos correspondientes los cuales tienen una duracién de 8 dias, ya que
se hace la divulgacion, con el fin de encontrar redes familiares.



Fallecimiento por suicidio

|dentificar el panorama de riesgos psicosociales de las personas mayores

|dentificar por parte del profesional en enfermeria, si las personas mayores bajo tratamiento
farmacologico tienen o no adherencia al tratamiento, el cual debe quedar registrado en el
Formato Plan de cuidado (FOR-PSS-263) y en el Formato Registro diario de actividades de
cuidado para la Salud (FOR-PSS-143).

Contactar a las entidades competentes registradas en el directorio de emergencias
Acordonar el area del suceso y cubrir a la persona mayor con una manta blanca.
Comunicar a la familia o referente social sobre la muerte de la persona mayor.

Reubicar a personal visitante, personas mayores y talento humano en espacio distante
al suceso ocurrido.
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2. Extravio de una persona mayor

eldentificar panorama de riesgos por fuga o extravio, que debe incluir la
adherencia al tratamiento farmacologico

eElaborar carné o escarapela de identificacion de cada persona mayor

¢Si la persona mayor no se encuentra orientada o se desorienta facilmente se
debe, adicionalmente, poner en los bolsillos del vestuario de la persona

mayor, papeles de ayuda de identificacion

eTomar registro fotografico antes de cada salida de las personas mayores de
los centros.

eiImplementar acciones pedagogicas en las que se socialicen puntos de
encuentro, numeros telefonicos de la unidad operativa, entre otros.

eEstablecer el estado de la persona mayor cuando egrese de la institucion.
Esta accion la realiza el personal del area de la salud.

eCrear libretas de contacto, en donde las personas mayores anoten los
numeros de contacto de las personas que consideren importantes para_su

localizacion. BOGOT/\




Extravio de una persona mayor

eQuien se percate del hecho de extravio debe comunicar al coordinador de
manera inmediata

eActivar de inmediato el Mecanismo de Busqueda Urgente (MBU).
®-Solicitar autorizacion de acceso a camaras de seguridad para identificar en qué direccion se
D ura nte | alej6 la persona mayor. | o | ,
e-Disponer del recurso de transporte para garantizar el cubrimiento de una amplia zona de busqueda.

e- Realizar un recorrido en la presunta zona en la que se extravio la persona mayor, distribuyendo en
el sector cercano afiche con los datos personales.

- Activar todas las redes posibles que permitan ubicar a la persona mayor extraviada.

eLa coordinacion notifica inmediatamente ocurre el hecho a la Subdireccion para la
Vejez con un informe de lo sucedido, posterior a este informe se hace llegar otro
maximo 24 horas después del suceso, con las acciones adelantadas frente al caso y
las proyectadas en el caso en que no se haya encontrado a la persona mayor.

eSe debe contactar a las entidades pertinentes para su apoyo en la busqueda de la
persona mayor.

eE| area de trabajo social comunica a la red socio/familiar sobre la desaparicion de

la persona mayor BOGOTI\




Extravio de una persona mayor

Después

eUna vez se haya encontrado a la persona mayor extraviada informar a la
Subdireccion para la Vejez de manera inmediata.

eDirigirse al centro de salud mas cercano para su respectiva valoracion
médica.

ePoner en conocimiento de las autoridades pertinentes la aparicion de la
persona mayor.

eFormular acciones de mejora que permitan prevenir un nuevo suceso de
extravio.
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4. Activacion de rutas

La persona del centro de comunidad de cuidado que evidencie o se entere de la ocurrencia
de los presuntos hechos, debe realizar reporte inmediato al profesional a cargo y a la
coordinacion de la unidad operativa. No_hay gue _interrogar_para no_incurrir_en la
revictimizacién o contaminar el testimonio.

No es competencia del centro de comunidad de cuidado determinar o establecer la ocurrencia
del delito como tal.

Tomar medidas para brindar garantia de proteccion, seguridad y no revictimizacion de la
presunta victima durante su permanencia en el centro.
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e Acudir de manera inmediata a un servicio de salud, para garantizar la atencion integral con el fin

de minimizar el dafio fisico y mental que las violencias han generado en las victimas:

» Atencion meédica y apoyo psicologico especializado.
»Medicamentos para prevenir infecciones de transmision sexual y VIH/SIDA.

»Recibir informacion clara, completa, veraz y oportuna en relacion con la salud sexual y
reproductiva.

»Examen y tratamiento para trauma fisico y emocional.
»Toma de muestras para obtener evidencias del hecho.

s
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Interponer la denuncia ante la autoridad competente:

»CAIVAS (Centro de Atencion Integral a Victimas de Violencia Sexual) - Horario: lunes a
viernes de 8 a 4 pm.

»Comisaria de Familia — Horario 24 horas. (Si el presunto agresor es un familiar).

»Grupo de Flagrancias (anteriormente Unidades de Reaccion Inmediata URI) Horario 24
horas.

»GRUPO GEDES (Grupo Elite de Delitos Sexuales). Linea 123 - Casos de violencia sexual
gue hayan ocurrido en las ultimas 72 horas y que el agresor sea desconocido.

Cumplir con todas las indicaciones dadas por la autoridad competente.

La coordinacion del centro de comunidad de cuidado debe realizar reporte a la Subdireccion

para la Vejez y a la red familiar de las personas mayores (si la tienen) tanto de la presunta
victima como del presunto agresor.
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e Evaluar y tomar medidas en el marco del pacto de convivencia, con relacion a las personas
mayores gque han incurrido en comportamientos violentos.

e Colaborar con las autoridades en lo que se requiera, para el avance del proceso y el
esclarecimiento del hecho.

e Realizar seguimiento y acompafamiento a la victima para la restitucion de sus derechos: atencion
terapeéutica con el sector salud, acompafiamiento del ministerio publico.
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Activacion de rutas

e Realizar reporte inmediato ante la ocurrencia o revelacion de un presunto caso de maltrato
violencia o negligencia, al profesional a cargo de la comunidad de cuidado y a la coordinacion.

e Tomar medidas para brindar garantia de proteccion, seguridad y no revictimizacion de la presunta
victima durante su permanencia en el centro.

e Acudir de manera inmediata a un servicio de salud, para garantizar la
atencion integral con el fin de minimizar el dafo fisico y mental que las
violencias han generado en las victimas. La persona mayor debe recibir:

» Atencion médica y apoyo psicologico especializado.

»Toma de muestras para obtener evidencias del hecho.

»Examen y tratamiento para trauma fisico y emocional.

»Recibir informacion clara, completa, veraz y oportuna en relacion con la BQGQT[\
salud sexual y reproductiva.



En caso de presentarse en la comunidad de cuidado algun tipo de
violencia de una persona del talento humano hacia una
persona mayor o viceversa, o de una persona mayor hacia
otra, se debe:

Poner el caso en conocimiento maximo el dia habil siguiente al
suceso de los hechos (denuncia) bajo juramento, de forma
verbal, escrita 0 mediante cualquier medio técnico que permita
la identificacion del autor, dejando constancia del dia y hora de
su presentacion, con la relacion clara y detallada de los
hechos que conozca el denunciante (deben tener
caracteristicas de un delito, e igualmente debe informar si le
consta que los mismos hechos ya han sido puestos en
conocimiento de otro funcionario, adjuntando todas las
pruebas con las que se cuente).
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Fiscalia General de la Nacion.

Canal virtual: www.fiscalia.gov.co, Boton denuncia facil.

Canal telefonico: 01 8000 9197 48 o desde celular al 122, las 24 horas del dia.

Canal escrito: en Ventanillas Unicas de Correspondencia (VUC).

Canal Presencial: Centros de Atencion de la Fiscalia (CAF), Puntos de Atencion de la Fiscalia

(PAF), casas de justicia del Ministerio de Justicia y del Derecho donde hace presencia la

Fiscalia general de la Nacion.

o Jornadas de atencion a victimas y ferias de servicio, en las que se habilite el servicio de
recepcion de denuncia.

o Grupos de Flagrancias (Anteriormente conocidos como Unidades de Reaccion Inmediata-
URI).

o Estaciones de la Policia Nacional.

o Inspecciones de Policia.

O O O O O

BOGOT/\




Activacion de rutas

Realizar reporte inmediato ante la ocurrencia o revelacion de un presunto caso de violencia sexual, al

profesional a cargo de la comunidad de cuidado y a la coordinacion.

Tomar medidas para brindar garantia de proteccion, seguridad y no revictimizacion de la presunta
victima durante su permanencia en el centro.

Acudir de manera inmediata a un servicio de salud, para garantizar la atencion

integral con el fin de minimizar el dafo fisico y mental que las violencias han
generado en las victimas. La persona mayor debe recibir:

» Atencion médica y apoyo psicologico especializado
»Examen y tratamiento para trauma fisico y emocional.

»Toma de muestras para obtener evidencias del hecho BOGOTI\



Interponer la denuncia ante la autoridad competente:

»CAPIV (Centro de Atencion Integral a Victimas) - Horario: lunes a viernes de 8 a 4 pm.
»Comisaria de Familia — Horario 24 horas.

Cumplir con todas las indicaciones dadas por la autoridad competente.

Realizar reporte a la Subdireccion para la Vejez.

Colaborar con las autoridades en lo que se requiera, para el avance del proceso y el
esclarecimiento del hecho.

Realizar seguimiento y acompafiamiento a la victima para la restitucion de sus derechos: atencion
terapéutica con el sector salud, acompafiiamiento de ministerio publico.
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