CANALIZACIONES PSICOLOGICAS PROCEDIMIENTO

”r B @Ia's INDIVIDUALES Y GRUPALES CODIGO  SPE-CIG-PO1
NUMERO REVISION FECHA REVISION

Cancin | UNIVERSITIES REQ. NORMA PAGINA 1 de 8
7 22 de octubre de 2020

1. Objetivo

Brindar atencion psicolégica a estudiantes, docentes y personal administrativo que lo requiera para
mejorar su desempefio personal, académico y/o laboral.

2. Alcance

Inicia desde que el (la) interesado(a) solicita la consulta, hasta que deja de asistir voluntariamente o por
recomendacion del (la) psicélogo(a).

3. Referencias

cODIGO TITULO TIPO DE DOCUMENTO

4. Politicas de operacién

4.1 El control de citas solicitadas se programara en la agenda de atencidn del servicio psicolégico.

4.2 Es responsabilidad del solicitante (sea estudiante, docente o administrativo) presentarse en la fecha
y el horario indicado.

4.3 Es responsabilidad del psicélogo (a) atender en tiempo y forma a todos los solicitantes que tengan
una cita.

4.4 La atencién se brindara por medio de citas y de acuerdo a la disponibilidad de ambas partes sin
interferir en los horarios de clase o laborales a menos que ésta sea una urgencia.

4.5 En caso de que el tratamiento requiera un nimero mayor a tres citas o bien el caso requiera de
ayuda de otros profesionales de la salud, sera responsabilidad del psicélogo (a) canalizar al estudiante,
docente o administrativo a la institucion que corresponda.

4.6 Los casos de urgencia y/o crisis, seran atendidos de forma prioritaria.

4.7 Los (as) tutores (as) recibiran capacitacion constante al menos una vez al cuatrimestre brindandoles
herramientas necesarias para una deteccion oportuna de factores de riesgo para los (las) estudiantes.
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5. DEFINICIONES

Término Definicion

Entendida como, toda aquella situacién que amerite una intervencion inmediata

Urgencia por parte del profesional psicélogo (a), o enfermera (0) debido a una alteracién de

la conducta ocasionada por una crisis nerviosa o accidente.

6. Procedimiento

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibir solicitud de atencion.
Se recibe solicitud de atencioén por medio de la plataforma.
Tratandose de urgencias, no se requiere solicitud previa.

Psicélogo (a).

a) Personal; el solicitante llega al servicio psicoldgico y aparta una cita.
1.-Anotar cita en agenda verificando disponibilidad de horario.
2.-Atender al solicitante, en la fecha acordada previamente, alrededor de 30 o
45 minutos por sesion.
3.- Abrir bitacora del solicitante.
4.-Sugerir al solicitante regresar a otra cita si fuera necesario.
5.-Anotar en agenda la préxima cita, si accedio el solicitante.
6.- Al terminar la sesién y por Unica ocasion el (la) estudiante llenara una
encuesta de satisfaccion, asi como se anotara en una bitdcora misma que
servird para la realizacion de una encuesta aleatoria de satisfaccion via
telefénica por parte del (de la) Director (a) de Extension Universitaria y
Servicios Estudiantiles.

Psicologo (a).
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b) Urgencias; intervencion inmediata del (la) psicélogo (a) debido a una
alteracion de la conducta por parte del (la) estudiante, docente o
personal administrativo.

1.-Atender a la persona en crisis, por un lapso de 45 a 60 minutos.

2.-Anotar sus datos en la agenda, nombre, area o grupo y causa de la crisis.
3.-Abrir bitacora del solicitante.

4.-Sugerir préxima cita. (En este caso sera necesaria una segunda cita)
5.-Anotar la préxima cita, si accedié el (la) solicitante.

6.- Al terminar la sesion y por (nica ocasién el (la) estudiante llenard una
encuesta de satisfaccion, asi como se anotara en una bitacora misma que
servird para la realizacion una encuesta aleatoria de satisfaccion via
telefénica por parte del (de la) Director (a) de Extension Universitaria y
Servicios Estudiantiles.

Psicélogo (a).

c) Intervencién grupal; el (la) tutor (a) solicita via telefénica que se
visite al grupo entero por algin problema en comun o resolucion de
algun conflicto, proporcionando fechas y horarios disponibles, asi
como indicar el lugar para dicha intervencion.

1.- Una vez realizada la llamada el (la) Tutor (a) o director (a) de carrera
debera de agendarla por medio de la plataforma.

1.- Atender la solicitud del (la) Tutor (a) o director (a) de carrera de acuerdo a
la fecha y hora acordada via telefénica por medio de la plataforma.

2.-. Anotar cita en agenda después de haber confirmado dicha intervencion.
3.-Exposicion del problema o situaciéon por la cual se estd canalizando al
grupo por parte del (la) tutor (a) por medio de la plataforma.

5.-Acudir al aula para hablar de la problemética que los (las) estudiantes
refieren.

6.- La intervencién se llevara a cabo siempre y cuando estén presentes al
menos el 80% de los (las) estudiantes y la presencia del (la) tutor (a)
dependiendo la problematica que presente el grupo.

7.-Hacer una dinamica, si fuera necesario.

8.-Evaluacion grupal por parte del (la) psicélogo (a), utilizando el formato de
evaluacion del grupo, de acuerdo a lo visto en la intervencién.

9.- Registrar en bitdcora dicha intervencion.

10.-Ver la posibilidad de una segunda visita, con algun tema en especifico.
11.-Redactar reporte al (1a) tutor (a) y subirlo a la plataforma.

12.- Solicitar retroalimentacién del (Ia) tutor (a).

13.- Analizar la retroalimentacion y determinar si el grupo requiere algin
seguimiento, o determinar algun area de oportunidad.

Psicologo (a).
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d) Estudiante referido (a), enviado (a) al servicio psicolégico por el
(la) director (a) de carrera o su tutor (a).

1.- Atender la solicitud del (Ia) director (a) de carrera o tutor (a) enviada en la
plataforma explicando el motivo de la canalizacion.
2.-Anotar cita en agenda cuando el (Ia) estudiante la solicite, verificando
disponibilidad de horarios.
3.-Dar retroalimentaciéon del Psycowin, si es necesario, o atender al (la)
estudiante por un lapso de 30 a 45 min.
4.- Abrir bitacora del (la) solicitante.
5.-Sugerir una segunda cita, si el (Ia) psicélogo(a) lo considera necesario.

6.-Anotar la segunda cita, si el (la) estudiante acepta. Psicélogo (a).

7.- Al terminar la sesion y por Unica ocasion el (la) estudiante llenard una
encuesta de satisfaccion, asi como se anotard en una bitacora misma que
servird para la realizacion de una encuesta aleatoria de satisfaccion via
telefénica por parte del (de la) Director (a) de Extension Universitaria y
Servicios Estudiantiles.

8.- Redactar un reporte al (la) tutor (a) de las impresiones generales, asi
como el seguimiento que se le dara al (la) estudiante por medio de la
plataforma 2 dias posteriores a la atencién brindada.
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e) Estudiante que requiere canalizacién ainstituciones externas;
Después de haber recibido la atencion psicologica, mencionada en el
punto anterior, y en caso de que él o la psicéloga(a) lo considere
necesario, se iniciaré el proceso de canalizacion del (la) estudiante a
alguna institucién especialista en el tema dentro de los 2 dias
posteriores a la atencion brindada.

1.- Enviar correo electrénico al (la) tutor (a) explicando las razones de la
canalizacion, para concertar una cita con el (la) estudiante, asi como con sus
tutores (as) (personal y escolar).

2.-Pedir al (Ia) tutor (a) fecha y hora para dicha reunién.

3.- Anotar cita en agenda después de haber verificado disponibilidad de
horarios.

4.-Se realizaréd la reunidn con las personas involucrados (as) en el proceso,
en fecha y hora acordada, para explicar los motivos de la canalizacion
(estudiante, padre o tutor (a), tutor (a) escolar y psicélogos(as).

5.-Se realizaran las firmas de los formatos de canalizacion, por parte del (la)
estudiante, el (Ia) psicélogo(a) y el (la) tutor (a) escolar, y el formato de carta
responsiva, por parte del (Ia) estudiante, el padre, madre o tutor (a), el (Ia)
psicélogo(a) y el (Ia) tutor (a) escolar.

6.-Informar al (la) estudiante el listado de instituciones a las cuales puede
acudir.

7.-Dar seguimiento de la asistencia del (la) estudiante a la institucion elegida,
por medio del tutor (a).

8.- En caso de que el (Ia) estudiante no esté acudiendo a las canalizaciones
indicadas en un lapso de 7 dias, se notificard mediante correo a su tutor (a)
académico para su baja temporal de sus actividades académicas y se
registrara en plataforma.

9.- Si en un lapso de dos dias no se recibe respuesta del correo enviado al (a
la) tutor (a) se envia otro correo con copia al (la) Director (a) académico (a) y
ala DEUSE.

Psicélogo (a).
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7. Registros y Anexos
] ] DEPTO. AREA O PERSONA | -\ o - | DISPOSICION
cODIGO TITULO QUE DEBE RETENEREL | perenciON FINAL
DOCUMENTO

OTRA FORMA DE EVIDENCIA

- Bitacora de atencion para encuesta telefonica (sin codigo).
- Formato de canalizacion (sin cédigo).
- Formato de carta responsiva (sin cddigo).
- Evaluacion de grupo (sin cédigo).
- Lista de asistencia (sin cédigo).
- Plataforma (sin c6digo).
Encuesta satisfaccién (sin codigo)

8. CAMBIOS

CAMBIOS DE ESTA VERSION

- Se eliminaron los cadigos.
- Se agreg6 un control de riesgo en politicas de operacion el punto 4.7
- Se agreg6 un punto en el procedimiento en el inciso b) Urgencias, el punto nimero 6
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9. FLUJOGRAMA

Psicdélogas (0s)

Estudiante, Personal Docente o

Administrativo

Recibir solicitud de atencién

!

Solicitar atencion

1.-Anotar cita en agenda la solicitud,
verificando disponibilidad de horario.
2.-Atender al (la) solicitante alrededor de 30
0 45 minutos por sesion.

3.-Sugerir al (la) solicitante regresar a otra
cita si fuera necesario.

4.-Anotar la proxima cita, si accedio el (la)
solicitante.

a)

Personal.

1.-Atender al (la) solicitante, por un lapso
de 45 a 60 minutos.

2.-Anotar sus datos en la agenda, nombre,
grupo y causa.

3.-Sugerir proxima cita. (En este caso sera
necesaria una segunda cita)

4.-Anotar la préxima cita, si accedio el (la)
estudiante

b) Urgencias; algin

evento critico
que esté
pasando el (la)
solicitante.

1.-Anotar cita en agenda cuando el Tutor
(a) lo solicite, verificando disponibilidad de
horarios.

2.-Atender la solicitud del Tutor (a) o
director (a) de carrera.

3.-Exposicion del problema por parte del
tutor (a).

4.-Acudir al aula a hablar de problematica
gue los (las) estudiantes refieren.

5.-Hacer una dindmica, si fuera necesario.
6.-Evaluacion grupal de acuerdo a cada
uno de los estudiantes.

7.-Ver la posibilidad de una segunda visita,
con algin tema en especifico.

8.-Redactar el reporte al tutor (a).

c)

Grupo; el tutor
(a) solicita que se
visite al grupo
entero por algin
problema en
comun.




para concertar una cita con el (la)
estudiante.

2. Se realiza la reunién con los (las)
involucrados (as) en el proceso, en fecha y
hora, tutor (a), tutor (a) escolar y psicologos
(as).

3.- Se realizaran las firmas de los formatos
de canalizacion, por parte del estudiante, el
(la) psicdlogo (a) y el (la) tutor (a) escolar, y
el formato de carta responsiva por parte del
(de la) estudiante, el padre, madre o tutor
(a), el psicdlogo (a) y el (la) tutor (a) escolar.
4.- Informar al (la) estudiante el listado de
instituciones a las cuales puede acudir.

5.- Dar seguimiento de la asistencia del (la)
estudiante a la institucién elegida.

requiere
canalizacién a
instituciones
externas.
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1.-Anotar cita en agenda cuando el (la)
estudiante la solicite, verificando .
disponibilidad de horarios. d) Esftuq(ljante |
2.-Dar retroalimentacion del Psycowin, si es :ﬁailrtljaoe(la)’ 0
necesario, 0 .
3.-Atender al (la) estudiante por un lapso de director (a) de
30 a 45 min. carre;a)o su
4.-Sugerir una segunda cita. (si es tutor fa.
necesario).
5.-Anotar la segunda cita, si el (la)
estudiante acepta.
= . —

1.-Enviar correo electronico al (la) tutor (a)
explicando las razones de la canalizacion, .

e) Estudiante que




