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1. OBJETIVO: 
 

Brindar atención de primer nivel a las necesidades Médicas, Psicológicas, de Enfermería y salud oral, que presente la Comunidad Estudiantil, así como la 
realización de actividades de promoción y prevención, que logren mejorar las condiciones de Salud, y contribuyan con el cumplimiento de la Misión 

  Institucional.  
 

2. ALCANCE: 
 

  Inicia con la solicitud del servicio y termina con la prestación del servicio y el archivo de la historia clínica; y la actualización de la información en el sistema.  
 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 
 

  Profesional Universitario  
 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 
 

  Ver normograma  
 

5. DEFINICIONES: 
 

RIPS: registro individual de prestación de servicio. 
Promoción: Es la educación como estrategia de sensibilización para mejorar el cuidado en la salud Oral, Física y Mental 
Prevención: Actividades encaminadas a disminuir la incidencia de las enfermedades orales, Físicas y Mentales 
Historia clínica: documento - registro privado obligatorio y sometido a reserva, donde se registran cronológicamente las condiciones de salud del paciente, 
actos médicos y demás procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atención. 
Asesoría Psicológica: Se interviene a nivel individual, brindando intervención terapéutica, mediante evaluación y seguimiento de acuerdo a las 
necesidades en cada caso a través de métodos y técnicas apropiadas, respondiendo a la solución de problemas manifiestos en los motivos de consulta. 
Promoción De La Salud: Lograr el incremento del nivel de bienestar y autor realización de la comunidad universitaria, centrándose en el movimiento hacia 
un estado de mejor salud y bienestar valorado positivamente. 
Prevención De La Enfermedad: Crear el ambiente personal y social que genere una sólida salud mental, Física y Oral 
Desarrollo Humano: Proceso que realza las capacidades humanas, en el cual cada persona puede elegir y aumentar las opciones de vida mediante 
procesos de formación, investigación, extensión y fortalecimiento. 
Conciencia Saludable: capacidad del individuo de conocer de inmediato sus estados o actos internos, así como su valor moral y conocimiento de si 
mismo. 
Salud Mental: Estado favorable que presupone características mentales, personales particularmente deseables. 

  P y P: Promoción y Prevención  

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/normograma/documentos/10%20EV-CAL-FO-08%20NORMOGRAMA%20BIENESTAR%20UNIVERSITARIO.pdf
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDADA 
6.1. ATENCIÓN DE CONSULTAS MEDICAS, ENFERMERÍA, SALUD ORAL Y PSICOLOGICAS 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1. 
Solicitud del 
Servicio 

Inicialmente el estudiante solicita el servicio mediante el 
Sistema Integrado de Bienestar Universitario SIBUSCO 

Estudiante Cita asignada 

2. 
Recepción del 
Paciente 

Se da inicio a la consulta con la llegada del estudiante, 
verificando la hora inicio registrada en el Sistema Integrado de 
Bienestar Universitario SIBUSCO 

Profesional de la salud. Sistema SIBUSCO 

3. 
Consulta de 
Historias Clínicas. 

Con base en la información de citas asignadas que genera el 
Sistema SIBUSCO, el profesional de la salud consulta la 
historia clínica en el sistema de información, si la historia no 
existe procede a crearla, si la historia clínica existe, sigue el 
procedimiento. 

Profesional de la salud. Sistema SIBUSCO 

4. 
Atención Consulta 
no Programada 

En caso de que la solicitud sea una atención inmediata por 
parte de los estudiantes, esta será atendida, según la 
relevancia de la atención y la disponibilidad que se tenga por 
parte del/ profesional 

Profesional de la Salud 

y Enfermero Auxiliar. 
HISTORIA CLINICA SISTEMA 
SIBUSCO 

5. Valoraciones 
Medicas 

Se realiza la respectiva valoración al paciente, se le realiza la 
anamnesis, examen físico y se define el plan terapéutico, que 
se le debe realizar al paciente, dejando consignado el 
diagnóstico en forma inmediata en el sistema de información y 
el profesional de la salud ordena según el estado clínico. 
➢ De requerir Estudios de Laboratorio (Ayudas 
Diagnósticas): una vez realizada la valoración 
inmediatamente se diligencia el formato de orden de 
realización de Exámenes de Ayuda Diagnóstica. 
➢ De requerir medicamentos: una vez finalizada la 
valoración en forma inmediata se diligencia el formato de 
formula médica 

Profesional Medico (a) 
HISTORIA CLÌNICA EN EL 
SISTEMA SIBUSCO 

6. 
Elaboración de 
registros 
estadísticos e 
informes. 

El Sistema SIBUSCO consolida en forma mensual, semestral 
y anual para la realización de los informes. 

Auxiliar de Enfermería Sistema SIBUSCO 

http://www.usco.edu.co/
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7. 
Solicitud de 
diligenciamiento de 
la encuesta de 
satisfacción 

Al terminar la consulta, se le solicita al estudiante que 
voluntariamente diligencie el formato AP-MBU-GAS-FO-14 
ingresando al enlace 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337S
lzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform que le 
facilitarán escaneando un código QR y diligenciando el 
formulario google. 

Profesional Medico (a) 

AP-MBU-GAS-FO-14 
ENCUESTA DE 
SATISFACCIÓN DE 
SERVICIOS DE SALUD 
PRESTADO 

8. 
Atención 
Odontológica 

El Odontólogo (a), debe determinar el tratamiento requerido, y 
su valor en caso de que sean tratamientos de Operatoria 
(Amalgama o Resina), Endodoncia (Tratamiento de un 
conducto), o Cirugía (Exodoncia simple (uni o multiradicular), 
según las tarifas establecidas en la resolución 008719/1997. 
Dicho valor debe ser informado inmediatamente al paciente 
para que este tome la decisión de si se realiza o no el 
tratamiento. 
En caso que el paciente determine realizarse el tratamiento, se 
le explica el procedimiento para generar la factura. 
(Observación 7.2), y se da por terminada la consulta. Dicho 
procedimiento debe quedar registrado por parte del profesional 
de la salud en el sistema de información. 
Cuando el estudiante decida realizarse el tratamiento debe 
solicitar nuevamente la cita y asistir con recibo de pago de 
tratamiento y los exámenes de RX en caso de que se le hayan 
solicitado, y se procede con la atención de acuerdo al manual 
de normas y procedimientos para actividades odontológicas, 
para lo cual se debe diligenciar previamente antes de iniciar 
cualquier tipo de procedimiento el CONSENTIMIENTO 
INFORMADO (documento de apoyo). 
Dicho procedimiento debe quedar registrado en el sistema de 
información SIBUSCO 

Profesional Odontólogo 
(a) 

Sistema SIBUSCO 

9. 

Elaboración de 
registros 
estadísticos  e 
informes. 

El registro individual de citas odontológicas y la consolidación 
de informes estadísticos lo realiza el Sistema Integrado de 
Bienestar Universitario SIBUSCO en los siguientes formatos 
AP-MBU-GAS-FO-02 Registro individual de citas y 
procedimientos odontológicos y AP- MBU-GAS-FO-09 Reporte 
estadístico de citas y procedimientos odontológicos 

Auxiliar de odontología 

AP-MBU-GAS-FO-02 
REGISTRO INDIVIDUAL DE 
CITAS Y PROCEDIMIENTOS 
ODONTOLÓGICOS,  
AP- MBU- GAS-FO-09 
 REPORTE 

http://www.usco.edu.co/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
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ESTADÍSTICO DE CITAS Y 
PROCEDIMIENTOS 
ODONTOLÓGICOS 
generado por Sistema 
Integrado de Bienestar 
Universitario SIBUSCO 

10. 

Solicitud de 
diligenciamiento de 
la encuesta de 
satisfacción 

Al terminar la consulta, se le solicita al estudiante que 
voluntariamente diligencie el formato AP-MBU-GAS-FO-14 
ingresando al enlace 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337S
lzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform que le 
facilitarán escaneando un código QR y diligenciando el 
formulario google. 

Profesional de 

Odontología 

AP-MBU-GAS-FO-14 

ENCUESTA DE 

SATISFACCIÓN DE 

SERVICIOS DE SALUD 

PRESTADO 

11. 
Prestación del 
servicio psicológico 

El Psicólogo (a), debe indagar al estudiante para determinar el 
motivo de consulta, para lo cual debe elaborar el diagnóstico el 
cual debe quedar registrado en el sistema de información y 
establecer el plan de intervención a realizar. 

Profesional Psicólogo 

(a) 
Sistema de Información 
SIBUSCO 

12. 
Ejecución plan de 
intervención 

Se realiza la intervención respectiva y si se requiere, se 
programa una nueva sesión y se registra en el sistema de 
información. 

Profesional Psicólogo 

(a) 
Sistema de Información 
SIBUSCO 

13. 
Seguimiento y 
control 

De acuerdo a la evolución del estudiante, se determina si se 
continúa con la intervención, hasta finalizarla, la cual quedará 
consignada en el sistema de información, de ser necesario 
otro tipo de intervención se recomienda asistir al especialista 
correspondiente 

Profesional Psicólogo 

(a) 
Sistema de Información 
SIBUSCO 

14. 
Elaboración de 
informes 

El Profesional Psicólogo debe como mínimo durante cada 
semestre elaborar el informe de la prestación del servicio 
psicológico del respectivo periodo. 

Profesional Psicólogo 

(a) 
Informe semestral de gestión 
del servicio psicológico 

15. 

Solicitud de 
diligenciamiento de 
la encuesta de 
satisfacción 

Al terminar la consulta, se le solicita al estudiante que 
voluntariamente diligencie el formato AP-MBU-GAS-FO-14 
ingresando al enlace 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337S
lzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform que le 
facilitarán escaneando un código QR y diligenciando el 
formulario google. 

Profesional Psicólogo 

(a) 

AP-MBU-GAS-FO-14 
ENCUESTA DE 
SATISFACCIÓN DE 
SERVICIOS DE SALUD 
PRESTADO 

http://www.usco.edu.co/
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdjPFlw_K5Aj337SlzAHxQybMc6DhCx8MCooRmvZJsQOjoTAQ/viewform
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6.2. ACTIVIDADES DE PROMOCIÒN DE LA SALUD Y PREVENCIÒN DE LA ENFERMEDAD 

Nº  DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1 

Elaborar 
trabajo 

plan de Con Base en la información histórica, se determinan los temas a tratar en el 
desarrollo de las campañas de Promoción de la Salud y Prevención de la 
Enfermedad, para que los profesionales de la salud establezcan los medios y 
materiales requeridos para el desarrollo de dicha actividad. 

Profesional 
salud. 

de la Plan de trabajo 

2 

Ejecución 
trabajo 

plan de En el inicio de dicha actividad, el (a) Auxiliar de salud, debe informar a los 
estudiantes los horarios de atención, ubicación del consultorio, forma de 
acceder a los servicios. Adicionalmente se desarrollan los temas de la campaña 
de promoción y prevención y se hace entrega del material educativo que se 
haya preparado. 
En el desarrollo de la actividad el (a) personal de los Servicios de Salud 
(Medicina, Odontología, Enfermería Psicología, Espacios Amigables, Usco 
Saludable), debe diligenciar el formato AP-MBU-GAS-FO-01 REGISTRO DE 
ATENCIÓN, el cual se podrá realizar también de forma virtual escaneando un 
código QR y diligenciando el formulario google. 

Profesionales 
salud. 

de la AP-MBU-GAS- 
FO-01 
REGISTRO DE 
ATENCIÓN 

3 
Elaborar informe Los profesionales de la salud, deben elaborar un informe de las campañas 

realizadas, que hace parte del informe semestral. 
Profesionales 
salud. 

de la Informe Semestral 

4 
Archivar 
Documentación 

Los servicios de salud debe organizar la información de las campañas y 
archivarla en la respectiva carpeta de Promoción y Prevención. 

Auxiliar 
Odontología 
Enfermería. 

 de 
y 

 

 
 

16. 
Atención de Citas 
Programada 

1. Pacientes Primera Vez: se realiza el registro de 
historia clínica en el sistema. 

2. Pacientes de Control: se lleva a cabo la evolución de 
la actividad realizada 
Una vez la historia de los pacientes nuevos o antiguos, este 
registrada en el sistema se debe realizar la valoración del 
paciente, de acuerdo a la clase de cita asignada así: 
Atención Odontológica Actividad 6 
Atención/ Valoraciones Medica Actividad 9  
Atención /Prestación del servicio Psicológica Actividad 12 

Profesional de la Salud Sistema SIBUSCO 

http://www.usco.edu.co/
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77. LISTADO DE EVIDENCIAS: 

Cita asignada 

Sistema SIBUSCO 

HISTORIA CLINICA SISTEMA SIBUSCO 

AP-MBU-GAS-FO-14 ENCUESTAS DE SATISFACCION DE SERVICIOS DE SALUD 

AP-MBU-GAS-FO-02  REGISTRO INDIVIDUAL DE CITAS Y PROCEDIMIENTOS  ODONTOLÓGICOS 

AP- MBU- GAS-FO-09  REPORTE ESTADÍSTICO DE CITAS Y  PROCEDIMIENTOS ODONTOLÓGICOS 

Informe semestral de gestión del servicio psicológico 

Plan de trabajo 

AP-MBU-GAS- FO-01 REGISTRO DE ATENCION 

Informe Semestral 
 

8. OBSERVACIONES: 
 

8.1. Pago de servicios: Se le indica al estudiante que debe generar la factura a través de la página WEB de la Universidad para que cancele dicho valor. 
 

 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Junio 30 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Julio 31 de 2012 Actualización documentos 

05 EV-CLA-FO-17 Octubre 10 de 2014 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Mayo 06 de 2016 Actualización documentos 

07 EV-CAL-FO-17 Septiembre 06 de 2018 Actualización documentos 

08 EV-CAL-FO-03 diciembre 28 de 2019 Actualización documentos 

09 EV-CAL-FO-17 enero 20 de 2023 Actualización procedimiento 

10 EV-CAL-FO-17 marzo 17 de 2025 Actualización procedimiento 

 
 
 

http://www.usco.edu.co/
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/SERVICIOS-SALUD/AP-MBU-GAS-FO-14%20ENCUESTAS%20DE%20SATISFACCION%20DE%20SERVICIOS%20DE%20SALUD.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/SERVICIOS-SALUD/AP-MBU-GAS-FO-02%20REGISTRO%20INDIVIDUAL%20DE%20CITAS%20Y%20PROCEDIMIENTOS%20ODONTOLOGICOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/SERVICIOS-SALUD/AP-MBU-GAS-FO-09%20REPORTE%20ESTADISTICO%20DE%20CITAS%20Y%20PROCEDIMIENTOS%20ODONTOLOGICOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/10.AP-MBU-BUN-GESTION-DE-BIENESTAR-UNIVERSITARIO/SERVICIOS-SALUD/AP-MBU-GAS-FO-01%20REGISTRO%20DE%20ATENCION.pdf
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