Cédigo: PR-CD-07
PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION PSICOSOCIAL EN CASA DE| Version: 03
JUSTICIA

Fecha de Actualizacion:
13/03/2021

1. OBJETIVO:

Brindar atencion psicosocial a los ciudadanos del Municipio de ltagui, de acuerdo con la oferta
de la Casa de Justicia en convenio con universidades reconocidas, contribuyendo a la
convivencia, recuperacion de la salud mental de la comunidad y a las medidas de rehabilitacion
de la poblacién victima del conflicto armado.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad del Director del Posconflicto y la Reconciliacion la adecuada aplicacion,
cumplimiento y actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la solicitud por parte de la comunidad o por requerimiento de otras
dependencias de la atencion psicosocial y finaliza con el acompafiamiento y orientacion
familiar y con la aplicacion de acciones de mejoramiento al procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Acompanamiento Familiar: La terapia familiar es una disciplina terapéutica que aborda la
intervencidn y el tratamiento de la familia en su conjunto. Los grupos terapéuticos ayudan a
que se den cuenta de que no estan solos en los momentos dificiles y cruciales de la vida. Se
puede realizar con dos o mas integrantes de una familia, con el fin de mejorar la relacion entre
sus integrantes.

Atencion Individual: Trabajo terapéutico entre terapeuta y paciente (uno a uno), en donde en
un ambiente de aceptacion, confidencialidad y apertura el paciente puede expresar sus
problemas y emociones a través de la escucha activa de sus narrativas, ayudando a tomar
mejores decisiones y a relacionarse mejor.

Atencion Psicosocial: El término psicosocial se relaciona con el ambiente y las condiciones
externas e internas de las comunidades y de los sujetos, que posibilitan o dificultan las
relaciones con el medio en que éstos interactuan. Al referirnos a los aspectos psicosociales
estamos abordando las particularidades del proceso salud — enfermedad mental con un mayor
enfasis en el entorno social y comunitario. Por tanto la atencion psicosocial es el proceso de
acompanamiento, apoyo y escucha que permite mejorar la relacion de las personas con su
entorno, con su integridad emocional y proyecto de vida, y por ende mejorar su salud mental.

Revisado por: Profesional Universitario | Aprobado por: Director para el posconflicto y la reconciliacion
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Centro de Atencién a Victimas (CAV): Es el lugar donde se atiende de manera articulada
con la Unidad de Atencion y Reparacién Integral a las Victimas - UARIV, a la poblacion victima
del conflicto armado interno residente en el municipio de ltagui.

Centro de Recepcidén e Informacién (CRI): Es el espacio donde se atiende las consultas de
las personas que buscan solucion a sus conflictos, registrando los datos basicos de los
ciudadanos, clasificando el motivo de la consulta, asignando el caso a una de las entidades
presentes en la Casa de Justicia y ofreciendo informacion permanente a los ciudadanos. E/
CRI esté ubicado en la Casa de Justicia.

Consentimiento Informado: Es la autorizacion que hace una persona con plenas facultades
fisicas y mentales para que los y las profesionales de la salud puedan realizar un tratamiento
0 procedimiento.

Direccién de la Casa de Justicia: Es la encargada de velar por el cumplimiento de los
lineamientos generales establecidos en el Programa Nacional Casas de Justicia. Para el
municipio de Itagui esta a cargo de la Direccién para el Posconflicto y la Reconciliacion.

Operador: Para el presente procedimiento se entiende que el operador es una Institucion de
Educacion Superior reconocida por el Ministerio de Educacién con quien el Municipio realiza
un convenio de cooperacion.

Profesional en formacién: Estudiante que realiza la practica profesional en alguna
dependencia del Municipio, y que esta matriculado en una universidad reconocida con la cual
se realice convenio interinstitucional para tal fin.

Salud Mental: Es “Un estado de completo bienestar fisico, mental y social, y no solamente la
ausencia de afecciones o enfermedades” (Organizacion Mundial de la Salud). Abarca una
amplia gama de actividades directa o indirectamente relacionadas con el componente de
bienestar mental, incluye la promocion del bienestar, la prevencién de trastornos mentales y el
tratamiento y rehabilitacion de las personas afectadas por dichos trastornos.

También se entiende como “Un estado dinamico que se expresa en la vida cotidiana a través
del comportamiento y la interaccion de manera tal que permite a los sujetos individuales y
colectivos desplegar sus recursos emocionales, cognitivos y mentales para transitar por la vida
cotidiana, para trabajar, para establecer relaciones significativas y para contribuir a la
sociedad” (Ley 1616/2013. Articulo 3).

Teleorientacion o telepsicologia: A raiz de la pandemia por la Covid-19 se introduce la
prestacion del servicio de psicologia por medio de la telepsicologia, este término se refiere a
“toda actividad en el ambito de la psicologia a distancia, apoyandose en la tecnologia (teléfono,
e-mail, Internet, redes sociales, etc.) desde las distintas vertientes de prevencion, promocion y
educacion” (Paloma Gonzalez-Pefia, Ramon Torres, Victoria del Barrio, Margarita Olmedo,
2017). En este sentido el Ministerio de Salud habilité un protocolo para la teleorientacién en
salud mental (Minsalud, 2020) con el fin de prestar primeros auxilios psicolégicos, proporcionar
informacion a la persona que consulta, realizar consejeria y asesoria en los componentes de
promocioén de la salud y orientar al usuario para acceder a otros servicios en caso de que haya
un riesgo inminente contra la vida.

Pagina2de 7



Cédigo: PR-CD-07

PROCEDIMIENTO PARA LA
ATENCION PSICOSOCIAL

Version: 03

Fecha de Actualizacién:
13/03/2021

Victimas: Se consideran victimas: “...aquellas personas que individual o colectivamente hayan
sufrido un dafio por hechos ocurridos a partir del 1° de enero de 1985, como consecuencia de
infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de violaciones graves y manifiestas a las
normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno. También son victimas el conyuge, compafiero o0 compafera permanente, parejas del
mismo sexo y familiar en primer grado de consanguinidad, primero civil de la victima directa,
cuando a ésta se le hubiere dado muerte o estuviere desaparecida. A falta de estas, lo seran
los que se encuentren en el segundo grado de consanguinidad ascendente. De la misma
forma, se consideran victimas las personas que hayan sufrido un dafio al intervenir para asistir
a la victima en peligro o para prevenir la victimizacion. La condicion de victima se adquiere con
independencia de que se individualice, aprehenda, procese o condene al autor de la conducta
punible y de la relacion familiar que pueda existir entre el autor y la victima.”(Ley 1448/2011 art 3).

5. CONTENIDO:

5.1. Atencién Psicolégica:

REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA

1. Recibir solicitud de atencién psicosocial: El Servidor Publico
designado recibe la solicitud para cita de atencién en psicologia ya
sea de manera presencial, telefénica, por oficio, correo electrénico
u otro medio digital. Dicha solicitud es registrada en el archivo
digital “Solicitud de citas”.

Servidor Publico| Archivo digital
designado  |Solicitud de citas

2. Programar la atencion: El Servidor Publico designado coordina
la atencion de psicologia con el Operador habilitado, comparte el Servidor Publico| Archivo digital

archivo digital de “Solicitud de citas”, para que éste contacte a los  designado  |Solicitud de citas
usuarios y programe la atencién en orden de prioridad o de ingreso.

3. Brindar la atencion al ciudadano: El Profesional en formacion
realiza atencion individual en psicologia a través de: atencién en
crisis, orientacion o proceso psicoterapéutico segun lo requiera
cada usuario; elabora remisiones de acuerdo con cada necesidad; Profesional en FO-CD-69
y diligencia los formatos que le exija el Operador de acuerdo con el ~ formacion,

Planilla de
propio procedimiento. Adicionalmente, diligencia el formato digital _ _ aterlmio'n
“FO-CD-69 Planilla de atencion psicosocial”, que contiene lag Servidor Publico - -

L - SR ) ; psicosocial
estadisticas de cada atencion y la caracterizacion de cada usuario| designado
El Servidor Publico designado orienta al Profesional en formacion
en la realizacion de remisiones o la oferta institucional del
Municipio.
4. Realizar seguimiento: El Servidor Publico designado analiza la) Servidor Publico FO'C_:D‘GQ
informacion del formato digital “FO-CD-69 Planilla de atencion  designado, Planilla de
lpsicosocial” y la tabulacion, con el fin de caracterizar la poblacion atencion

atendida, identificar oportunidades o desviaciones de la atencion y/Profesionales en| ~ Psicosocial,
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REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
elaborar informes. También realiza reuniones de seguimiento las| formacion FO-DE-02
cuales quedan registradas en “FO-DE-02 Control de asistencia’, Control de
con el fin de retroalimentar la informacién analizada con los grupos| asistencia,

Archivo digital

desempeno del procedimiento, identifica, documenta y aplica las
oportunidades de mejoramiento en el “FO-EM-15 Plan de

posconflicto y la
reconciliacion,

evaluacion con los Profesionales en formacion en cada semestre. Eﬁgﬁi‘;g’:
Informes

5. Identificar y aplicar acciones de mejoramiento: El Director

para el posconflicto y la reconciliacién, evalla la actividad de Director para el FO-EM-15

Atencion Psicoldgica con el Servidor Publico designado, analiza el Plan de

Mejoramiento,

Mejoramiento” ylo el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, verifica la Servidor Publico FO-DE-11
eficacia de las mismas teniendo en cuenta el Proceso de designado Matriz de
Evaluacion y Mejoramiento Continuo. Riesgos
5.2. Actividades psicosociales de prevenciéon, promocion y difusién
REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Recibir solicitud de actividades de prevencion, promocion y
difusién: El Servidor Publico designado identifica las necesidades
de actividades de prevencion, promocion y/o difusién de los grupos|
de valor de la Direccién para el posconflicto y la reconciliacion; y| Director para el Oficios
recibe las solicitudes de los grupos de valor en las tematicas del posconflicto, ’
derechos humanos y convivencia por medio de oficios, correo _ _ Correo
electrénico, o de manera verbal. El Director para el posconflicto y Servidor Publico electronico
la reconciliacion y el Servidor Publico designado, con base a esta  designado
informacion programan las actividades y las priorizan de acuerdo
con la capacidad dispuesta por la entidad en cuanto a recursos
humanos y logisticos.
2. Desarrollar las actividades: El Servidor Publico designado y/o FO-DE-02
Profesional en formacion, disefian en el “FO-CD-86 Guia Control de
metodoldgica”, las actividades de prevencion, promocion y/o Servidor Publico Asistencia,
difusion priorizadas, realiza la convocatoria de los grupos de valor] designado FO-CD-86
y desarrolla la actividad, dejando evidencias de su ejecucion en el ’ Guia
“EO-DE—OZ Control de Asistencia”, si son grupos de valor.lnterno; O Profesional en metodolégica
si son grupos de valor externo en el “FO-GS-89 Listado de ' (5acion
Asistencia por Enfoque Diferencial”, ademas toma registro FO-GS-89
fotografico y/o audiovisual; realiza las presentaciones digitales o Listado de

documentos soporte.

Asistencia por
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REGISTRO-
ACTIVIDAD RESPONSABLE| INFORMACION
DOCUMENTADA
Enfoque
La evaluacion de las actividades se puede realizar de forma escrita Diferencial,
en el “FO-GS-07 Evaluacién Capacitaciones y talleres”, y oral o Registro
posterior al evento con los grupos de valor y/o con el equipo de fot g,f. /
personas que apoyen el desarrollo de la misma, la cual quedara otogratico y/o
registrada en “FO-GS-35 Informe de Actividad”. audiovisual,
Presentaciones,
FO-GS-07
Evaluacién
Capacitaciones y
talleres,
FO-GS-35
Informe de
Actividad
Oficios o correo
3. Realizar la Orientacién y/o acompainhamiento familiar: El electrénico,
Servidor Publico designado recibe las solicitudes de los grupos de
valor para orientacién y/o acompafiamiento familiar por medio de FO-CD-69
oficios, correo electronico, o de manera verbal y programa las| Planlllgtde
atenciones de acuerdo con la capacidad dispuesta por la entidad El Servidor atencion
en cuanto a recursos humanos y logisticos. Publico psicosocial,
El Servidor Publico designado y/o Profesional en formacion realiza| ~ designado FO-GS-15
el acompafamiento o las sesiones de orientacion, hace Caracterizacion
recomendaciones y gestiona las remisiones a otras entidades si asi Profesional en Poblacional,
lo requiere el caso. Lleva el registro en “FO-CD-69 Planilla def  formacion
atencion psicosocial”, y utiliza alguno de los siguientes formatos| FO-CD-64
seglin se presente la necesidad: “FO-GS-15 Caracterizacion Encuesta de
Poblacional” “FO-CD-64 Encuesta de caracterizacion a victimas caracterizacion a
del conflicto armado”. victimas del
conflicto armado
4. Identificar y aplicar acciones de mejoramiento: El Director, FO-EM-15
para el posconflicto y la reconciliacion, evalta la actividad con el Director para el Plan de
Servidor Publico designado, analiza el desempefio delposconflictoylal . . :
- < , . ey joramiento
procedimiento con base al seguimiento, identifica, documenta y reconciliacion
aplica las oportunidades de mejoramiento establecidas en el “FO- _ o FO-DE-11
EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el” FO-DE-11 Matriz de Servidor Publico Matriz de
Riesgos”, verifica la eficacia de las mismas teniendo en cuenta e| ~ designado Ries
. : . . gos
Proceso de Evaluacion y Mejoramiento Continuo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley 1616 del 21 de enero de 2013. Ley de Salud Mental.
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conflicto armado interno y se dictan otras disposiciones.

Ley 1448 de 2011. Medidas de atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas del

Decreto Nacional 4800 de 2011. Ley 1448 de 2011 y se dictan otras disposiciones.
Programa de atencion psicosocial y salud integral a victimas — PAPSIVI
Resolucién 2654 “Por la cual Establecen disposiciones para la telesalud y parametros para

la practica de la telemedicina en el pais”, 2019. Ministerio de Salud y Proteccién social

7. CONTROL DE LOS REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:
Coédigo| Nombre | Responsable SIEED d? Recuperacion| Proteccion T|emp9 ’de D'SPOS.'Clon
Almacenamiento retencion Final
Solicitud Servidor Oficina Servidor Claves de
No aplica . Publico Publico PC del acceso 3 anos Eliminar
de Citas . .
designado responsable Responsable/ | Backup’s
FO-CD- Planilla de Servidor Oficina Servidor Atencion Claves de
69 atencion Publico Publico psicosocial acceso 3 afios Eliminar
psicosocial | designado responsable Backup’'s
. - . PC del
_ Se’rw.dor Oflcmg S.erwdor responsable/ Claves de ) Archivo
No aplica| Informes Publico Publico P ” acceso 3 afios
designado responsable Informes Backup’'s Central
9 P “Calidad” P
Correo Servidor PC del Servidor PC del Claves de
No aplica s Publico Publico acceso No aplica | No aplica
electrénico . responsable .
designhado responsable Backup’s
: Carpeta Archivo de
Servidor . - . .
No - . Archivo de gestion|correspondenci|uso exclusivo - -
) Oficios Publico . - 3 afos Eliminar
Aplica . de la dependencia| a recibida y/o del
designado :
Enviada Responsable
Servidor Carpeta Archivo de
FO-DE- | Control de - Archivo de gestién P uso exclusivo - Archivo
. . Publico . Control de 3 anos
02 asistencia . de la dependencia : ! del Central
designado asistencia
Responsable
AI"CI')IVO Servidor Oficina Servidor PC del Claves de
No Aplica digital Publico Publico responsable/ acceso 3 afos Eliminar
Tabulacion designado responsable Carpeta digital Backup’'s
Encuestas 9 P “Calidad” P
: - . PC del
FO-CD- Guia Se’rw.dor Oflcmg S.erwdor responsable/ Claves de ) .
- Publico Publico p . acceso 3 afios Eliminar
86 metodoldgica . Atencioén .,
designado responsable . - Backup’'s
psicosocial
Listado de . - . PC del
FO-GS- | Asistencia Se’rw.dor Oflcmg S.erwdor responsable/ Claves de ~ Archivo
Publico Publico p . acceso 3 afios
89 |por Enfoque . Atencién ., central
. ; designado responsable . - Backup’s
Diferencial psicosocial
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Registro PC del
£ Servidor Oficina Servidor | responsable/ | Claves de
.| fotogréfico . g « . - -
No aplica /o Publico Publico Atencion acceso 3 afnos Eliminar
yro designado responsable psicosocial” Backup’s
audiovisual P »
Informes
Presentacio Servidor Oficina Servidor Claves de
No aplica Publico Publico acceso 3 afos Eliminar
nes . PC del .
designado responsable Backup’s
Evaluacion responsable/
FO-GS- | Capacitacio Servidor Oficina Servidor “Atencion Claves de
P Publico Publico psicosocial” acceso 3 afos Eliminar
07 nesy : .
designado responsable Backup’'s
talleres
Servidor Oficina Servidor Claves de
FO-GS- | Informe de |5 jic Publico PC del acceso | 3afios | Eliminar
35 Actividad . .
designado responsable responsable/ | Backup’s
FO-GS- Caracterizac/  Servidor Oficina Servidor “Atencion Claves de
ion Publico Publico psicosocial” acceso 3 anos Eliminar
15 . . .
Poblacional| designado responsable Backup’s
Encuesta de
caragtenzam Servidor Oficina Servidor PC del Claves de
FO-CD- ona Publico Publico responsable/ acceso 3 afios Eliminar
64 victimas del . “Atencion .
! designado responsable . - Backup’'s
conflicto psicosocial
armado
FO-EM-| Plan de Servidor Oficina Servidor | C dél Servidor o0 e
15 Mejoramiento Publico - Publico - -
- : Publico acceso 3 afios Eliminar
FO-DE- | Matriz de designado, responsable responsable/ Back u
11 Riesgos Director P “Calidad” P

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacién

Descripcion del Cambio

01

05/09/2016

Creacion del Documento.

02

21/11/2018

Se modifica:

Cambia el cédigo PR-GS-12 a PR-CD-07, debido a que el procedimiento
esta asociado al Proceso “Convivencia, seguridad y derechos humanos” ya
que contribuye a “la prevencion de la violencia, la seguridad, la convivencia
y el goce de derechos de la poblacién”.

El alcance, el Contenido, actualizando la descripcion y los registros de las
actividades 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 y 9, el Control de registros y los anexos.

El cédigo de los FO-GS-68, FO-GS-69, FO-GS-70 y FO-GS-71, cambia por
“FO-CD-62 Solicitud de citas psicolégicas”, “FO-CD-69 Planilla de atencion
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psicosocial’, “FO-CD-70 Caracterizacion socio-familiar”, “FO-CD-64 Visita
domiciliaria a victimas del conflicto armado”, respectivamente.
Cambios aprobados segun Acta N° 25 del 21/11/2018.
Se modifica:
El nombre del procedimiento, el Numeral 1. Objetivo, el Numeral 3. Alcance.
El numeral 5 Contenido dividendo las actividades entre el Numeral 5.1
Atencion psicologica y el Numeral 5.2 Actividades psicosociales de
prevencion, promocion y difusion. Los formatos: FO-CD-69 Planilla de
atencién psicosocial, y FO-CD-64 Visita domiciliaria a victimas del conflicto
armado.
Se actualiza:
El numeral 4. Definiciones y términos, el Numeral 6 Documentos de
03 13/03/2021 |referencia, el Numeral 7. Control de registros- informacion documentada y

el Numeral 9 Anexos.
Se elimina:
Los formatos FO-CD-62 Solicitud de citas psicolégicas, FO-CD-70
Caracterizacion socio-familiar.
Se crea:
El formato FO-CD-86 Guia metodoldgica.
Cambios aprobados mediante acta N° 3 de marzo 13 de 2021

9. ANEXOS:

FO-CD-69 Planilla de atencién psicosocial

FO-CD-64 Visita domiciliaria a victimas del conflicto armado

FO-DE-02 Control de asistencia

FO-CD-86 Guia metodolégica

FO-GS-07 Evaluacion Capacitaciones y talleres

FO-GS-15 Caracterizacién Poblacional

FO-GS-35 Informe de Actividad

FO-GS-89 Listado de Asistencia por Enfoque Diferencial

FO-DE-11  Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
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