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CODIGO
1. OBJETIVO

Garantizar una atencion psicolégica integral, ética y basada en la evidencia, orientada a la evaluacion, diagnéstico, intervencion y seguimiento de los pacientes,
con el fin de promover su bienestar emocional, mental y social.

2. ALCANCE

Inicia con recepcién y agenda del usuario y finaliza con el registro y archivo de la informacion por parte del profesional Psicélogo / Personal administrativo de
la USAP.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Director(a) de la Unidad de servicios en atencion psicolégica-USAP

4., REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

. Paciente: Persona que recibe atencion en el servicio de psicologia clinica y de la salud.

. Entrevista clinica: Proceso de comunicacién profesional, estructurado o semiestructurado, mediante el cual el psicélogo recopila informacién relevante
sobre la historia personal, emocional, familiar y social del usuario. Permite explorar sintomas, necesidades, recursos y motivos de consulta, constituyéndose
en la base para la evaluacion clinica y el establecimiento del plan de intervencion.

. Historia clinica: Documento que contiene la informacion relevante sobre el estado de salud del paciente y las intervenciones realizadas.

. Consentimiento informado: Proceso mediante el cual se informa al paciente sobre los procedimientos a realizar y se obtiene su autorizacion para llevarlos
a cabo

+ Asentimiento: Aceptacién voluntaria que expresa un menor de edad o una persona con capacidad limitada para decidir, luego de recibir una explicacion
clara y adecuada a su comprension sobre la atencion psicol6gica

. Evaluacion clinica: Proceso sistematico mediante el cual el profesional recopila informacion a través de entrevistas, observacion y pruebas psicoldgicas
para comprender la situacién, necesidades y estado emocional del usuario

+ Diagnostico: Identificacion preliminar o formal de una condicion psicolégica o del estado de salud mental, basada en criterios clinicos, resultados de la
evaluacion y guias o clasificaciones reconocidas.

. Pruebas psicologicas: Instrumentos estandarizados y validados que permiten medir aspectos emocionales, cognitivos o conductuales del usuario, con
el fin de apoyar el proceso de evaluacion y el diagnadstico.

. Plan de intervencion: Conjunto organizado de estrategias, técnicas y objetivos terapéuticos disefiados por el profesional para orientar el proceso de
atencion psicologica y favorecer el bienestar del usuario
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Solicitud de cita y tamizaje Una vez el usuario solicita la cita (presencial, telefénica o Profesional Apoyo
de salud mental por mensaje de texto), la Profesional de Apoyo Administrativo USAP DATOS
Administrativo  envia el formulario de  datos Psicéloga (0) SOCIODEMOGRAFICOS Y
sociodemograficos y un tamizaje en salud mental, con el Especializada TRIAGE PSICOLOGICO
fin de identificar posibles signos y sintomas que orienten la
1 asignacion adecuada del caso.
' El tamizaje es revisado por la psicéloga especialista, quien
analiza la informacion registrada y comunica a la
Profesional de Apoyo Administrativo el tipo de profesional
(psicdloga o practicante) al que debe ser asignada la cita,
segun el nivel de complejidad del caso.
Agenda del usuario. Al usuario se le comunica la fecha, hora y lugar asignados Profesional Apoyo MI-PSO-FO-52 MATRIZ
para la atencion, conforme a la disponibilidad del equipo Administrativo USAP AGENDAMIENTO DE
2. profesional de la USAP, y se le proporcionan las USUARIOS - USAP
instrucciones correspondientes para garantizar su
adecuada asistencia.
Recepcion vy Registro | En la recepcion se verifica la identidad del paciente y se Profesional Apoyo
usuario. confirman los datos personales (nombre, documento, EPS, Administrativo USAP MATRIZ REGISTRO
contacto, direccion, correo, etc.). Se indaga sobre USUARIOS -USAP
3 condiciones especiales o remision meédica (si aplica),
' dejando constancia en el formato de registro. MI-PSO-FO-53 CONTROL DE
ASISTENCIA DE USUARIOS-
USAP
Direccionamiento de | Se acompafia al usuario al consultorio, brindando apoyo si Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-54
usuario al profesional. presenta movilidad reducida. En el consultorio se realiza la practicante USAP CONSENTIMIENTO
presentacion, condiciones de la atencion, se explica y firma INFORMADO DE CONSULTA
4. el consentimiento informado, y se comunica el plan de PSICOLOGICA-USAP
intervencion propuesto.
Nota: En caso de menores de edad, aplicar asentimiento ASENTIMIENTO
conforme a la normativa vigente. INFORMADO
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CODIGO | MI-PSO-PR-12 VERSION 1 VIGENCIA 2025
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Evaluacion inicial con el | El psicélogo realiza una entrevista inicial para conocer el Psicologo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
usuario. motivo de consulta, antecedentes y estado actual del practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
paciente. USAP

» Se realiza una entrevista clinica con el paciente (o sus
cuidadores en caso de menores).

5. * Se indaga sobre sintomas, emociones, pensamientos
y comportamientos relevantes.

* Se exploran antecedentes familiares, médicos, escola-
res/laborales y sociales.

+ Se establecen hipétesis clinicas preliminares.

+ Se establecen aproximaciones diagnosticas para
establecer objetivos terapéuticos.

Aplicacion de  pruebas | Se aplican pruebas estandarizadas cuando sea necesario Psicélogo (a)/ PROTOCOLOS DE
6. psicoldgicas. para complementar la evaluacién clinica, segun los practicante USAP PRUEBAS
protocolos institucionales.
Andlisis y diagnéstico. Se analizan los resultados de la evaluacién y se emite un Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
diagnostico psicologico, siguiendo los criterios clinicos practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
7 vigentes USAP -INFORME DE
' EVALUACION
Plan de intervencion. Se disefla un plan terapéutico personalizado, que puede Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
8 incluir atencion individual, grupal, familiar u otras practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
' modalidades, segln las necesidades del consultante USAP - PLAN DE
INTERVENCION
Ejecucion de la | Se desarrollan las sesiones terapéuticas conforme al plan Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
9 intervencion. establecido, registrando los avances y observaciones en practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
' cada encuentro. USAP -NOTAS DE
SEGUIMIENTO
Seguimiento y reevaluacién. | Se realiza un seguimiento periddico para evaluar la Psicdlogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
10 efectividad de la intervencion y realizar ajustes si es practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
' necesario. USAP -NOTAS DE
SEGUIMIENTO
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Cierre de la consulta Se realiza el cierre de la sesion, resumiendo lo trabajado, Psicologo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
11. validando la experiencia del paciente y acordando los practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
pasos para el siguiente encuentro. USAP
Recomendaciones post- | Se proporcionan al paciente recomendaciones y de ser Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
12 atencién necesario, se programan citas de seguimiento. practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
' USAP - PLAN DE
SEGUIMIENTO
Cierre del proceso | Una vez alcanzados los objetivos terapéuticos, segun Psicélogo (a)/ MI-PSO-FO-55 HISTORIA
terapéutico. criterio clinico del profesional, se procede al cierre del practicante USAP CLINICA PSICOLOGICA -
proceso, brindando pautas para el mantenimiento de los USAP - INFORME DE
13. logros obtenidos durante todas las consultas. CIERRE
NOTA: Esta actividad se desarrolla una vez se haga
cierre al final de todo el proceso con el usuario.
Despedida y salida del | Se verifica que el paciente haya recibido toda la Profesional Apoyo INFORME DE CIERRE —
14 paciente. informacion necesaria y se le despide de forma cordial, Administrativo USAP REGISTRO DE SALIDA
' garantizando que conozca los canales de contacto para
futuras consultas o emergencias.
Registro y archivo de la | Toda la documentacién generada se archiva en la historia Psicologo / Personal MI-PSO-FO-55 HISTORIA
informacion. clinica, garantizando confidencialidad, trazabilidad y cum- administrativo CLINICA PSICOLOGICA -
plimiento normativo, el cual debe quedar registrado e in- USAP
ventariado (MI-PSO-FO-56
INVENTARIOS DE HISTORIAS CLINICAS). En caso de MI-PSO-FO-56
15. requerirse la historia clinica por un profesional para su con- INVENTARIOS DE
sulta, debera diligenciarse el formato de MI-PSO-FO-57 HISTORIAS CLINICAS
CONTROL PRESTAMO DE HISTORIAS CLINICAS.
MI-PSO-FO-57
CONTROL PRESTAMO DE
HISTORIAS CLINICAS
Evaluacion del servicio | Finalizada la atencidn, se solicita al usuario diligenciar la Profesional Apoyo MI-PSO-FO-58
prestado Encuesta de Evaluacion del Servicio Prestado, para valorar Administrativo USAP ENCUESTA DE
16. su percepcion sobre la atencion recibida. SATISFACCION DE LA
CONSULTA DE ATENCION
PSICOLOGICA-USAP
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Registro de la matriz | Se registra la informacion sociodemografica del usuario en Psicélogo USAP MATRIZ POBLACIONAL-
17 poblacional. la matriz poblacional, incluyendo datos personales, clasifi- USAP
' cacion poblacional SNIES y condiciones de vulnerabilidad.
Nuevo agendamiento — si | Si el caso requiere continuidad, se programa una nueva Profesional Apoyo MI-PSO-FO-52 MATRIZ
18. aplica. cita segun criterio clinico y disponibilidad de agenda. Administrativo USAP AGENDAMIENTO DE

USUARIOS - USAP

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

DATOS SOCIODEMOGRAFICOS Y TRIAGE PSICOLOGICO

MI-PSO-FO-52 MATRIZ AGENDAMIENTO DE USUARIOS - USAP

MATRIZ REGISTRO USUARIOS -USAP

MI-PSO-FO-53 CONTROL DE ASISTENCIA DE USUARIOS-USAP

MI-PSO-FO-54 CONSENTIMIENTO INFORMADO DE CONSULTA PSICOLOGICA-USAP

ASENTIMIENTO INFORMADO

MI-PSO-FO-55 HISTORIA CLINICA PSICOLOGICA -USAP

PROTOCOLOS DE PRUEBAS

MI-PSO-FO-56 INVENTARIOS DE HISTORIAS CLINICAS

MI-PSO-FO-57 CONTROL PRESTAMO DE HISTORIAS CLINICAS

MI-PSO-FO-58 ENCUESTA DE SATISFACCION DE LA CONSULTA DE ATENCION PSICOLOGICA-USAP

MATRIZ POBLACIONAL-USAP
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 del 26 de noviembre de 2025 Creacion del documento

ELABORO REVISO APROBO

MONICA SANCHEZ FALLA
Director(a) Unidad De Servicios de Atencién Psicol6- LAURA LORENA PEREZ CALDERON MAYRA ALEJANDRA BERMEO
gica-USAP Profesional Apoyo SGC Coordinador SGC
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