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1. OBJETIVO

Realizar acciones de prevencidn, deteccién y atencién de estudiantes en riesgo con la finalidad de disminuir
la reprobacién y desercidn escolar. Este programa también intenta establecer comunicacién Escuela -
Familia para la familiarizacion con el instituto y dar a conocer sus programas y servicios a las madres, padres
y o tutores de las y los estudiantes de nuevo ingreso y de esta manera realizar un trabajo en equipo con
tutores y /o padres de familia. Se busca implementar acciones de prevencién de riesgos a través de
imparticién de platicas sensibilizadoras y talleres especializados en temas de adicciones, violencia de género
y problemas de convivencia asi como también brindar atencién psicoldgica a los estudiantes detectados y
canalizados con la finalidad de brindar orientacién y apoyo psicolégico en la solucién de sus probleméticas
y conflictos emocionales permitiendo mejorar el indice de retencién por cohorte generacional.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los Programas Educativos vigentes del Instituto Tecnolégico Superior de
Calkini en el Estado de Campeche y a los alumnos inscritos en alguno de ellos que lo solicite.

3. NORMAS Y POLITICAS

3.1 El duefio del procedimiento es responsable del control y actualizacién de los documentos internos y
externos de sus procesos.

3.2 Elencargado del area de psicopedagogia es el encargado de identificar, almacenar, proteger, recuperary
retener durante el tiempo de conservacion los formatos comprendidos en sus procedimientos.

3.3  El Area de atencién psicopedagdgica es parte del Programa Institucional de Tutorias y opera a través del
Coordinador de dicho Programa; adscrito a la Direccion Académica.

3.4 Todos los estudiantes inscritos en el Instituto Tecnolégico Superior de Calkini en el Estado de Campeche
y pertenecientes al Programa Institucional de Tutorias cuentan con el servicio de atencién
psicopedagdgica.

3.5 Laatencién médica se realiza por medio del seguro facultativo para cada uno de los estudiantes, el instituto
establece medidas de canalizacion a los principales hospitales de la localidad y se centra en estrategias
de prevencion.
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3.6  Los tutores institucionales, docentes o coordinadores académicos que observen algun tipo de probleméatica
emocional y/o familiar en sus estudiantes que afecte o no su rendimiento escolar podran canalizarlos al
servicio de atencion psicopedagdgica.

3.7 La persona responsable del area de psicologia llevara a cabo una primera entrevista con los estudiantes
siguiendo el formato de entrevista para evaluar la problematica y tomar decisiones con base al seguimiento
del caso.

3.8 Los casos evaluados y que superen las capacidades del area de atencién psicopedagégica seran
canalizados a instancias especializadas para su atencion, llenado el formato de canalizacién externa.

3.9 En caso de canalizacion externa, el seguimiento, asi como el Informe de Diagnostico sera responsabilidad
de la Coordinacién del Programa Institucional de Tutorias. Cabe sefialar que el expediente del estudiante
asi como detalles personales del mismo seran de caracter confidencial.

3.10 Con la finalidad de asegurar la confidencialidad en el manejo de informacion personal de las y los
estudiantes, las y los tutores, asi como aquellas personas involucradas en el proceso de tutoria firmaran el
formato Cadigo de ética y de Confidencialidad del Programa de Tutoria con el numero de control CT-FO-
03-08.
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4. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE RIESGOS PSICOPEDAGOGICOS

DOCENTE/TUTOR DE COORDINACION DE INSTANCIA
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuencia de etapas Actividad Responsable Formatos
1. Comunicacion 1.1. Entrega lista de estudiantes de nuevo ingreso | Control Escolar N/A
Escuela - Familia de todos los programas educativos.
1.2. Se programa la reunion de tutores familiares | Direccion Académica N/A
dentro de la calendarizacion del programa de cursos
de induccion y se publican en la pagina institucional
sus horarios.
1.3 Realiza reunion con los padres de familia para | Atencion
darles informacién sobre los programas y servicios | Psicolégicay CT-FO-03-06
que ofrece la institucién. Coordinacion
del PE
Contenido: Recorrido por las instalaciones del
ITESCAM, servicios que ofrece, consultas en linea,
modelo Institucional, generalidades del PE.
1.4 Aplica encuestas de satisfaccion a madres, | Atencion CT-FO-03-05
padres de familias y/o tutores. Psicolégica
1.5. Se establece un canal de comunicacién| Atencion Psicolégica CT-FO-03-07
permanente con los tutores o padres de familia Y Coordinacion de PE
2. Etapa de deteccion de 2.1 Por medio de la observacion y entrevistas | Tutora o Tutor de Grupo| CT-FO-01-03
estudiantes con problemas personales la o el tutor o docente de grupo que CT-FO-03-01
emocionales, familiares o en detecte algiin estudiante con alguna problematica de
situacioén de riesgo. bajo rendimiento, emocional y /o familiar debera
Canalizar al estudiante al area de atencion
psicopedagdgica.
2.2 En inicio de semestre lectivo se aplicaran las | Atencién Psicolgica N/A
herramientas definidas por el area de atencion a las
y los estudiantes de nuevo ingreso de prevencion a
situaciones de riesgo para detectar casos con
problemas de adicciones, violencia de género,
problemas de convivencia.
3. Etapa de 3.1 Canalizacion individual del estudiante | Tutores de
Canalizacion interna detectado con alguna problematica emocional, | grupo,
familiar y/o académica llenando del formato de | Docentesy /o
canalizacién y entregara dicho formato a la | Coordinacion CT-FO-01-03
coordinacion de Programa de Tutorias. Académica.
Tutores de
3.2 Se hara una canalizacion de manera grupal, | grupo,
en caso de que se observe alguna problemética | Docentes y /o CT-FO-03-01
grupal que afecte la motivacion y/o convivencia | Coordinacion
del mismo, llenando el formato de solicitud de | Académica.
taller y especificando la problematica observada
en el grupo y la tematica deseada a trabajar con
el grupo.
3.3 La coordinacion del Programa Institucional de | Coordinacion del
tutorias entrega el formato de canalizacion y/o | Programa Institucional | CT-FO-01-03
formato de solicitud de taller firmado por el area de | CT-FO-03-01
de atencion psicolégica Tutorias.
4. Etapa de entrevista 4.1 Entrevistar a la o el estudiante canalizado | Atencién Psicoldgica
exploratoria siguiendo el formato de entrevista exploratoria para N/A
poder evaluar el caso
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4.2 Se le programa citas de atencién Psicolégicay se | Atencién Psicolégica
le da seguimiento al estudiante. CT-FO-03-04
5. Acciones 5.1 Coordinar la imparticién de platicas preventivasy | Atencion Psicolégica
preventivas de sensibilizacion a los grupos pertenecientes al
correctivas Programa Institucional de Tutorias con el apoyo de CT-FO-02-04
Instituciones especializadas.
5.2 Realizacion la calendarizacion de las actividades | Atencion Psicoldgica
ylo talleres para la atencion de las situaciones CT-FO-02-04
detectadas.
6. Canalizacion externa 6.1 En caso de que la problematica de la o el | Atencién Psicolgica CT-FO-03-02
estudiante requiera de una atencion especializada,
dar a conocer el caso a la coordinacién del Programa
Institucional de tutorias y servicios al estudiante, y se
le canalizara a una instancia publica especializada
externa.
7. Seguimiento 7.1. Se le da informacion del caso a la o el tutor del | Atencién Psicoldgica CT-FO-03-03
grupo con el proposito de darle seguimiento al caso.
8. Informe 8.1 Informar a la Coordinacién y a los Tutores | Atencién Psicol6gica N/A
Institucionales las actividades semestrales realizadas.
8.2 Realiza el Informe Técnico de resultados de | Atencién Psicoldgica CT-FO-02-05
manera anual y entrega a la Coordinacion del
Programa Institucional de Tutorias

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y CONOCIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

Documentos/Sistemas

Herramientas de deteccién a situaciones de riesgo

Formato de entrevista exploratoria

Concentrado de tutores

Sistema de control escolar (datos para localizar a estudiantes)
PIT (programa institucional de tutorias)

7. REGISTROS.
Registros

Tiempo de
conservacion

Soporte Responsable de

conservarlo

Cédigo del Registro
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LISTA DE 3 ANOS Fisico Psicéloga / CT-FO-03-06
ASISTENCIA A Psicologo
REUNION DE
MADRES, PADRES
Y/O TUTORES
FAMILIARES
ENCUESTA DE 3 ANOS Fisico Psicdloga / CT-FO-03-05
SATISFACCION A Psicélogo
MADRES O PADRES
DE FAMILIA Y/O
TUTORES
FAMILIARES
FORMATO DE 3 ANOS Fisico Psicéloga / CT-FO-03-07
ATENCION A Psic()|ogo
MADRES O PADRES
DE FAMILIA
SOLICITUD DE | 3 ANOS Fisico Psicéloga / CT-FO-03-01
TALLER Psicélogo
CANALIZACION 3 ANOS Fisico Psicologa / CT-FO-03-02
EXTERNA Psicélogo
INFORME DE CASO | 3 ANOS Fisico Psicéloga / CT-FO-03-03
Psicélogo
LISTA DE | 3 ANOS Fisico Psicéloga/ CT-FO-03-04
ASISTENCIA A CITAS Psicélogo
CODIGO DE ETICAY | DURANTE EL Fisico Psicéloga/ CT-FO-03-08
CONFIDENCIALIDAD | TIEMPO QUE EL Psicélogo
DEL PROGRAMA SERVIDOR
INSTITUCIONAL DE PUBLICO ESTE
TUTORIAS EN FUNCIONES.

"Cual qui er docunmento i npreso en papel diferente al original se considera una copia no control ada"



"El original de este docunento con |la firms de aprobaci 6n se encuentra en la Direcci 6n de Pl aneaci 6n"

Cadigo:
P COORDINACION DE TUTORIAS CT-PO-03
ITES Revision: 05
N Procedimiento para Prevencion de Riesgos
Psicopedagdgicos y atencion a Padres de Familia Pagina 7 de 8
8. INDICADORES
INDICADOR FORMULA FRECUENCIA META 2024
Numero de estudiantes Atendidos | Cantidad de estudiantes
X . Anual 40%
por PE atendidos PE/cantidad de
detectados y canalizados por PE)
Atencion personalizada por PE Cantidad de atencion
individualizada / cantidad de Anual 10%
detectados y canalizados PE
Porcentaje de participacion de Padres que acudieron x 100 / Anual 40%
Padres o tutores invitados al curso | Padres convocados
de induccién
Porcentaje de Encuestas aplicadas [Encuestas aplicadas x 100 / Padres 80%
a padres y/o tutores que asistieron Anual
NUmero de casos Cantidad de estudiantes
Atendidos canalizados Semestral 30%
exitosamente por PE que concluyeron el
semestre PE /cantidad
de estudiantes
canalizados atendidos
PE)x100

9. ANEXOS
Matriz de riesgos y oportunidades

Cédula de identificacion para el analisis y evaluacion de la gestion de riesgos y las
oportunidades

10. GLOSARIO

Tutorias: Es un proceso de acompafiamiento grupal o individual durante la formacién de los
estudiantes, de tipo académico y personal.

Padre de familia: Madre o Padre del estudiante.

Tutor familiar: Persona responsable del alumno designada por el mismo alumno.
Estudiante: Cualquier individuo inscrito en algun programa educativo perteneciente a la
institucion.

Psic6loga/Psicblogo: Personal encargado de brindar apoyo psicoldgico al estudiante que
requiera del mismo.

Atencion especializada: Es la atencion especial que requiera el alumno de manera externa
dependiendo de su necesidad o problematica presentada
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Tutor de Grupo: Docente asignado al grupo para llevar a cabo la funcion de

acompafiamiento de tipo académico y personal.

11. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Numero de Revisién

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

13-Enero-2016

Implementacion del procedimiento

N Ol »O

18-Mayo-2016

Se modifica la responsabilidad del punto 6.1 en la
descripcion del procedimiento, y se agrega la
actividad 7.2 Informe técnico CT- FO-02-05.

w o

04-Mayo-2018

Se unificaron los procedimientos de atencion a
padres al presente procedimiento, se agrega el
apartado 9 de Anexos y se realizan correcciones
de redaccion en el diagrama y descripcion del
procedimiento

Se anexaron los siguientes formatos:
CT-FO-03-05
CT-FO-03-06
CT-FO-03-07

0 20-Junio-2019

Se anexo el punto 3.10 en el apartado de Normas
y Politicas.

Se anexo el siguiente formato:

CT-FO-03-08

(6N @]

20 -Septiembre-2022

Revision y actualizacion de indicadores y de
conocimientos de la organizacion.
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