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NOMBRE:
Atenciodn psicoldgica a estudiantes del TESE.
OBJETIVO:

Mantener el apoyo a las o los estudiantes que asi lo requieran, para encaminarlos a resolver
problemas de caracter psicolégico que afecten el aprovechamiento académico, su proceso
de adaptacion al sistema educativo y social, asi como a su bienestar personal mediante la
atencién psicologica individual y seguimiento de la o del estudiante.

ALCANCE:

A las o los servidores publicos del Departamento de Desarrollo Académico y Formacion
Docente de la Direccidn de Apoyo y Desarrollo Académico, encargados de la atencion
psicoldgica a estudiantes de las diferentes divisiones.

REFERENCIAS:
e Reglamento interno del TESE publicado en gaceta de gobierno el 25 de abril de 2016.

e Manual General de Organizacion, publicado en la Gaceta del Gobierno del Estado de
México, de fecha 15 de noviembre de 2017, apartado de las funciones 205D14001.

e Reglamento de alumnos del TESE de los derechos y obligaciones (Capitulo sexto, articulo
28) de las responsabilidades (Capitulo séptimo articulos 30 y 31) de las sanciones (Capitulo
ocho, articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37 y 38). Aprobado durante la sexagésima primera sesion
Ordinaria de la H. Junta Directiva, celebrada el 11 de febrero de 2003 y publicado en la
Gaceta del Gobierno del Estado de México en fecha 26 de noviembre de 1998.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Académico y Formacién Docente mediante la psicéloga o el
psicologo es la encargada(o) de dar orientacién psicoldgica a las y los estudiantes que asi lo
soliciten.

El Departamento de Desarrollo Académico y Formaciéon Docente debera:

e Difundir los servicios de atencion psicoldgica y los horarios entre la comunidad estudiantil
mediante circulares y difusién interna (Medios electrénicos del TESE, dipticos, entre otros).

e Realizar informe bimestral con los datos de la atencion psicoldgica a estudiantes.
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La o el psicéloga(o) debera:

e Dar atencion psicoldgica a las o los estudiantes del TESE.

e Generar historia clinica para dar la correcta atencion a la o al estudiante.

e Reportar informe bimestral de alumnas o alumnos atendidos y dar seguimiento a estos.
La o el estudiante debera:

e Solicitar cita y asistir puntualmente en el dia y la hora de la cita acordada.

DEFINICIONES:
Asesoria Actividad que realiza la o el psicélogo para dar atencion a las y los
psicolégica.- estudiantes, brindando elementos que faciliten el desarrollo de
competencias cognitivas, afectivas y sociales, que le permitan a la
persona hacer frente a los problemas de la vida cotidiana en forma
auténoma, y auxiliar en su desarrollo y funcionamiento como ser
integral.
DDAyFD.- Departamento de Desarrollo Académico y Formacién Docente
TESE.- Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.
INSUMOS:

e Difusidn de los servicios de atencidén psicolégica.

RESULTADOS:

e Reporte de atencién a estudiante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Seguimiento del Programa Institucional de Tutorias.

POLITICAS:

e Los estudiantes podran solicitar asesoria en cualquier momento que asi lo requieran con
previa cita y en el horario de 10:00 a 17:00 horas, sin que por esto se afecten sus

actividades académicas.

e La o el estudiante sera atendida(o) sin previa cita en caso de que acuda en crisis.
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La o el estudiante sera atendida(o), cuando sea canalizado por un tutor y/o alguna otra
area del Tecnologico.

La atencion psicolégica consta de una sesién como minimo hasta 10 sesiones maximo por
estudiante.

La psicdloga o el psicologo podra suspender el seguimiento de la atencién iniciada con
algun estudiante si éste no mantuviera la continuidad en sus sesiones.

La informacidn que la o el estudiante proporcione durante el seguimiento de la atencion
psicolégica debera ser manejada respetando los limites de confidencialidad, ética,
imparcialidad y proteccién a la intimidad de éste.

Las actividades de asesoria psicoldégica deberan realizarse en las instalaciones del
Tecnoldgico y dentro de los horarios establecidos para tal efecto.

La psicologa o psicélogo canalizara, si es necesario, a las y los alumnos a las instancias
correspondientes para cada caso ya sean internas o externas segun lo requieran.
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DESARROLLO:
Unidad -
No. - - Activi
% Administrativa/Puesto ctividad
1. Departamento de Difunde los servicios de atencidn psicologicay los horarios
Desarrollo Académicoy entre la comunidad estudiantii mediante circulares y
Formacién Docente difusion interna (Medios electronicos del TESE, dipticos,

entre otros).

2. Estudiante Se entera y acude con la psicéloga o psicélogo a solicitar
cita para obtener el servicio.

3. Psicéloga(o) Atiende a la o el estudiante y genera cita que registra en el
Formato, Calendario de Seguimiento de Sesiones
Psicolégicas FO-TESE-DDAyFD-01.

4. Estudiante Se entera y se retira hasta la cita acordada.

5. Acude a la cita en la fecha asignada con la psicéloga o
psicélogo e inicia su atencion psicoldgica.

6. Psicéloga(o) Recibe a la o el estudiante, lo atiende y registra la sesion
en el formato Historia Clinica FO-TESE-DDAyFD-02 vy
determina ¢es necesario otra cita?

7. Si requiere de nueva cita, se le indica y se registra en el
formato Calendario de Seguimiento de Sesiones
Psicologicas FO-TESE-DDAyYFD-01 y se conecta con el
paso 4.

8. No requiere de una nueva cita, se le da de alta o en su
caso se canaliza a la instancia adecuada para dar
seguimiento en otra especialidad ya sea interna o externa.

9. Estudiante Se entera y se retira.

10. Psicéloga(o) Mantiene informado a la Jefa o Jefe del Departamento de
Desarrollo Académico y Formacion Docente mediante un
reporte de actividades del numero de estudiantes
atendidos de manera bimestral.
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Unidad .
No. . . Actividad
Administrativa/Puesto
11. Departamento de Recibe informacion y realiza reporte bimestral y lo turna a
Desarrollo Académicoy la Direccidn de Apoyo y Desarrollo Académico con acuse
Formacion Docente para obtener su firma de recibido. Obtiene acuse de

recibido y archiva.

12. Direccion de Apoyo y Recibe el reporte bimestral, se entera, firma de recibido y
Desarrollo Académico  archiva.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION:

ATENOICN PSCOLOGCA A ESTUDIANTES DEL TESE

DEPARTAVIENTO DEDESARROLLO ACADEM QDY
Ry e PIQLOGNO ESTUDIANTE

Inicio

Difunde los senicios de atencion psicoldgica y los horarios | @

entre la comunidad estudiantl mediante circuares | ]
difusioninterna

L Se entera y acude con la psicdloga o psicdlogo a solicitar
| cita para obtener el servicio.

Atiende al estudiante y genera dta que regisra en el |

Formato FO-TESE-DDAYFD-01, Calendario de Sequimient i

de Casos Fsicoldgicos.

Seenteray seretira hasta lacita acordada.

®

1 Acude a la cita en la fecha asgnada con la psicdloga o
| psicdlogo einicia su atencion psicolégica

Recibe a la 0 el estudiante, lo atiende y registra la sesion
en e formato FOTESE-DDAYAD-02 Hstoria Qlinica Y|
determina ¢es necesario otra cita?.

No
(i nieva dita?

Sa o el estudianterequiere ck nueva dita, e ke irtlica y se registral
en el formato FOTESECDAFD-01 Calendario de Segtimiento de|
Casos Pscddgoos y se conectacan d paso 4.

4|

Silao el estudiante no requiere de una nueva cita, sele da|_ @

[ |Seenlaayseraua‘

Martiene informedo a la jefa o jefe del Departamento de| Direcdién de Apoyoy Desarrollo Académico
Desarrollo Académico y Formacion Docente mediante un
| reporte de actividades e nimero de estudiantes atendidos |
I de manerabimestral.
Recibe informacion, realiza reporte bil | ylo
tuna con acuse para obtener su fima de | @
recibido. Obtiene acuse de recibido y archiva |

Recibe el reporte bimestral, se entera, firma de|
recibido y archiva.
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12. Medicion:

Indicador para medir el porcentaje de estudiantes atendidos en sesiones psicologicas por
Division Académica:

Sumatorio total de estudiantes atendidos % de estudiantes

X100 = atendidos en
sesiones psicolégicas

Sumatorio total de estudiantes solicitantes

Registros de evidencias:

El formato FO-TESE-DDAyFD-01 permite contabilizar a las o los estudiantes atendidos.

13. Formatos e Instructivos:

Calendario de Seguimiento de Sesiones Psicoldgicas FO-TESE-DDAyFD-01

Histdria Clinica FO-TESE-DDAyFD-02
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CALENDARIO DE SEGUIMIENTO DE SESIONES

B PSICOLOGICAS o
FO-TESE-DDAyFD- 01
N° Fecha (2) Hora _ Divisién p(gn:le;a :g)z
M | dwmmiaa | | (()::,()) . Nombre del estudiante (4) 5) Subs?sc;jen te
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Total(7)

Nombre y firma del que elabor6

&)

Psicéloga(o) del area

(9)

Departamento

Nombre y firma de la o el Jefa(e) del

de Desarrollo Académico y Formacion
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Calendario de seguimiento de sesiones psicolégicas FO-TESE-DDAyFD-01.

Objetivo: Registrar y mantener el control de seguimiento de sesiones sobre los estudiantes
que reciben atencién profesional como apoyo a su desarrollo académico, personal y/o
social.

Distribucion y destinatario: El formato es de uso exclusivo de la (del) psicéloga(o),

resguardando el original.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. NUMERO Anotar el numero de estudiantes atendidos.

2. FECHA Anotar la fecha para la primera cita. (dd, mm, aa).

3. HORA Indicar la hora en que se atendera a la o al estudiante en la fecha agendada.

4, NOMBRE DEL | Anotar el nombre de la o del estudiante atendida(o) (iniciando con el nombre,
ESTUDIANTE apellido paterno y materno)

5. DIVISIQN Indicar la Division Académica en la que esté inscrito la o el estudiante.
ACADEMICA

6. PRIMERA VEZ | Mencionar la regularidad con que asiste la o el estudiante.
SUBSECUENTE

7. TOTAL SESIONES Anotar el numero total de atenciones recibidas.

8. ELABORO Anotar nombre del que elabord, con su rdbrica y cédula de la o del

Psicéloga(o) que atiende.
9. REVISO Anotar nombre del que revisd, con su rabrica y cargo. (Titular del DDAyFD)
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a GoBERNODEL HISTORIA CLIiNICA ey
ESTADO DE MEXICO m

FO-TESE-DDAyFD-02

ESTUDIANTE: (1)

MATRICULA: @ CARRERA: 3) SEMESTRE:__(4)
EDAD: _ (5)_ FECHA:__ (6) HORA: __ 00:00 (7)
CANALIZADO POR: (8)

ENTREVISTA INICIAL: )

DATOS FAMILIARES: (10)

DIAGNOSTICO INICIAL: (11)

AVANCE POR SESION Y PRUEBAS PSICOLOGICAS APLICADAS: (12)

1)

2)
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3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
DIAGNOSTICO FINAL: (13)
(14)

NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL PSICOLOGO
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HISTORIA CLINICA FO-TESE-DDAyFD-02.

Objetivo: Registrar y mantener el control de seguimiento sobre los estudiantes que reciben
atencién profesional como apoyo a su desarrollo académico, personal y/o social.

Distribucién y destinatario: El formato es de uso exclusivo de la (del) psicéloga(o), resguardando

el original.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. ESTUDIANTE Anotar el nombre de la o del estudiante atendida(o) (iniciando con
el nombre, apellidos paterno y materno)
2. MATRICULA Escribir el numero de matricula de la o del estudiante referida(o).
3. CARRERA Indicar la Divisibn Académica en la que esté inscrito la o el
estudiante.
4. SEMESTRE Anotar el semestre que cursa la o el estudiante.
5. EDAD Indicar con numero los afos cumplidos de la o del estudiante.
6. FECHA Anotar la fecha para la primera cita. ( dd, mm, aaaa).
7. HORA Indicar la hora en que se atendera a la o al estudiante en la fecha
agendada.
8. CANALIZADO POR | Anotar los datos (nombre, apellido paterno y materno) del quien
envia a la o al estudiante, asi como su cargo.
9. ENTREVISTA Anotar el problema inicial de la consulta.
INICIAL
10. DATOS Anotar datos familiares de la o del estudiante.
FAMILIARES
11. DIAGNOSTICO Anotar las condiciones o problematica identificada para la atencion
INICIAL psicoeducativa, psicosocial y/o psicologia clinica de atencion
primaria.
12. AVANCE POR Anotar el avance de la atencidn por sesién y en su caso la prueba
SESION Y psicoldgica aplicada segun requiera el caso.
PRUEBAS
PSICOLOGICAS
APLICADAS
13. DIAGNOSTICO Anotar las condiciones en las que se da el alta y si es necesario las
FINAL recomendaciones para canalizar a las y los estudiantes a las
instancias correspondientes para cada caso ya sean internas o
externas segun lo requieran.
14. NOMBRE Y FIRMA | Anotar nombre de la psicologa o psicologo que atendid.
DE LA O DEL
PSICOLOGO QUE
ATENDIO
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