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1. OBJETIVO

Definir el procedimiento que se ha de seguir en LA COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA, en los casos en los que se presenten emergencias psicológicas con el propósito de delimitar los roles, las funciones, las responsabilidades y atender a los trabajadores que lo requieran de manera oportuna.

2. ALCANCE

Este instructivo comienza con la activación de la ruta de atención de emergencias psicológicas y finaliza con el cierre del proceso.

3. DEFINICIONES

Nivel de riesgo alto: 

Cuando la situación representa un riesgo inminente para la vida propia y de otros.  

· El/La trabajador(a) presenta ideación o intento suicida.  
· El/La trabajador(a) ha ingerido sustancias tóxicas que pongan en riesgo la vida.  
· El/La trabajador(a) se está autolesionando: cortes y golpes, entre otros.  
· El/La trabajador(a) tiene comportamientos agresivos y puede llegar a afectar a otros.  
· El/La trabajador(a) presenta signos de extrañamiento del cuerpo o pérdida del sentido de realidad, que la pueden llevar a actos que representen peligro para sí mismo o para los demás.  
· Ataques de pánico. 

Nivel de riesgo medio: 

El/La trabajador(a) presenta elevada activación emocional que se hace evidente con llanto, dificultad en la respiración o estado de shock, que puede tener diferentes manifestaciones: El/La trabajador(a) se paraliza, no sabe qué hacer, tiene risa nerviosa, taquicardia o una inexpresividad que no es coherente con la situación. 

Nivel de riesgo bajo: 

El trabajador presenta activación emocional y se materializa con llanto, pero:

· No hay un riesgo inminente para la vida propia y de otros.
· El trabajador no presenta alteraciones de conciencia.
· No hay ideación suicida o acciones que puedan colocar en riesgo la vida del trabajador.
· Evidencia de que existe una red de apoyo a la que puede recurrir: familiares o amigos.


4. Generalidades:

Los primeros auxilios psicológicos pueden ser atendidos por personas que se encuentren en el evento o con mayor cercanía al lugar en el que esté sucediendo el episodio y que tengan la competencia requerida para tal fin:

1. Formación en primeros auxilios psicológicos o en intervención en situaciones de crisis emocional. 
2. Capacidad de autorregulación en momentos como unas emergencias psicológicas. 
3. El conocimiento de la ruta de atención de emergencias psicológicas de LA COOPERATIVA DE MICROBUSES LTDA.

5. Derivación especializada:

•	Si el caso lo requiere, remitir a atención psicológica o psiquiátrica externa (EPS, ARL o red de apoyo).
•	Contactar red de apoyo personal (familiar, pareja, etc.), si se autoriza.

6. Seguimiento:

•	Realizar mínimo 1 sesión de seguimiento en la semana posterior al evento si se requiere.
•	Apoyar plan de reincorporación laboral si se otorgó incapacidad o licencia.
•	Mantener seguimiento emocional, garantizando confidencialidad, si se requiere.

7. Líneas de apoyo psicosocial

Emergencias médicas:
· EPS: 
· Nueva EPS: (607-5892750) – (607-5955846) - 
· Sanitas: WhatsApp (3202550525) 
· Coosalud: 324 1000099
· Comfaoriente:
· Salud total: 

· ARL AXA COLPATRIA: 3203504000
· Contactar red de apoyo personal (familiar, pareja, etc.), si se autoriza.


8. Responsables de la implementación y monitoreo: 

· Responsable del SG-SST
· Profesional de Psicología
· Comité de Convivencia Laboral
· Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
· Responsable de Recursos Humanos 
· Gerente

9. Registro y confidencialidad
· Todos los casos deben documentarse en un formato de evento psicosocial confidencial.
· Se debe garantizar la reserva y privacidad de la información.
· El acceso al registro estará limitado al área SST y Talento Humano.


















PROCEDIMIENTO DE ATENCIÓN PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD
	REGISTRO
	SEGUIMIENTO

	1.
Detección del caso
	Trabajadores
Jefe Inmediato
Responsable SG-SST, COVILA, COPASST
	Si el caso se presenta en el entorno laboral, se activa el paso No. 2. Si el caso llega directamente al centro de escucha, se activa el paso No. 3.
	Registro de llamada
	
Verificar el registro de la llamada de la atención psicoterapéutica.

	2.
Activación de la atención
	Trabajadores
Jefe Inmediato
Responsable SG-SST, COVILA, COPASST
	Activa el servicio de atención prioritaria psicosocial, quien identifica y evalúa el nivel de riesgo (paso No. 3).
	Registro de llamada.

Formato correspondiente
	Verificar el reporte a SST.

	3.
Valoración
 del nivel de riesgo.

	Psicólogo con competencia en atención de emergencias psicosociales.
	El profesional que atiende el caso hace la valoración para determinar el nivel de riesgo (alto, medio o bajo). 

Cuando se detecta nivel de riesgo alto se activa inmediatamente el paso No. 4. y el paso No. 5. 

Cuando se detecta nivel de riesgo medio o bajo se activa el paso No. 6 y si se requiere que la persona salga acompañada de la empresa se activa también el paso No. 5.
	Informe de la atención.
	Informe de la atención. 

Verificar asistencia a intervención psicoterapéutica (Formato asistencia).

	4.
Activación de atención psicosocial telefónica o presencial.
	Responsable SG-SST
Psicólogo(a)
	Se contacta a la línea de atención psicosocial de la ARL:

ARL AXA COLPATRIA:
En Bogotá (601) 7564012 y a nivel nacional 3203504000.

	Informe o reporte de la atención psicosocial y/o Registro de llamada.
	

	5.
Activación de red de apoyo familiar
	Responsable SG-SST o
Psicólogo(a)
	Se contacta al acudiente en primera instancia, o en su defecto a una persona mayor de edad, familiar, para informarle la situación presentada y que realice acompañamiento.
	Registro de llamada con hora, nombre del contacto y parentesco.

	Verificar que se haga el registro


	6.
Activación de servicios de salud mental
	Responsable SG-SST o
Psicólogo(a)
	En caso de detectar riesgo medio, se realiza atención inmediata presencial o telefónica.

En caso de riesgo bajo, se asigna cita prioritaria para atención psicosocial presencial o telefónica.

Si en el desarrollo de la atención hay una alta activación emocional y, según los riesgos potenciales, se procede al paso 4.
	Remisión escrita.
	Verificar registros de atención.

	7.
Remisión a servicio especializado por EPS.
	Responsable SG-SST 
Psicólogo(a)
	Según sea el caso, se hace remisión a proceso de orientación psicoterapéutico, EPS, actividades de P y P.
	Remisión
	Verificar la remisión

	8.
Seguimiento
	Responsable SG-SST
Psicólogo(a)
	
Si se activó el paso 4 se harán cinco (5) seguimientos, así:


A las 24 horas, se indagará si la persona fue atendida por la línea de atención psicológica o por psicólogo dentro de la empresa.

1. A la semana.
2. Al mes.
3. A los tres (3) meses.
4. A los seis (6) meses.

En caso de riesgo medio o bajo se hacen tres (3) seguimientos:

1. A las 24 horas, se indagará si la persona fue atendida por psiquiatría y psicología.
2. A la semana.
3. Al mes.

	Remisión o comunicado por medio de correo electrónico según corresponda
	Verificar registro de seguimiento

	9.
Reporte a procesos corporativos
	Responsable SG-SST
Psicólogo(a)
	Dependiendo de la gravedad del caso y del seguimiento, se hace reporte a talento humano de la empresa y gerencia, este reporte se realizará a más tardar al quinto día hábil de ocurrida esta situación.
	Correos de remisión o registro.
coomicrotalentohumano@hotmail.com

coomicroltda95@gmail.com

	Verificar reporte

	10.
Cierre del proceso
	Responsable SG-SST
Psicólogo(a)
	Se realiza en el último seguimiento y se verifica si la persona se encuentra estable.

Nota: si se considera que la persona sigue presentando un nivel de riesgo igual o mayor, se reactiva la atención desde el paso 6.
	Formato de seguimientos (con registro de fechas y seguimientos)

Formato correspondiente para la empresa.
	Verificar que se haga el registro


Fuente: Elaboración propia.



Dado en la ciudad de San José de Cúcuta, a los 05 días del mes de mayo del año 2025.



SEDIEL PEREZ BALMACEDA                LISBETH MAYERLI ASCANIO CÁCERES 
Representante legal                              Responsable del SG-SST


JENNIFER VIVIANA MANTILLA RIVEROS
Responsable de Recursos humanos
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