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Procedimiento parala Atencion Psicopedagogica.

1. Objetivo
Establecer el procedimiento para la atencion de los estudiantes enelCmndeAmdﬁO
Psicopedagégica (CAPP) de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

2. Alcance ?9

Aplica a todos los/las estudiantes y de la Universidad Politécnica del Golfo :

1. Diagrama de Procesos
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4. Responsabilidad y Autoridad O
El/La Responsable del Centro de Atencion Psicopedagogica

« Recibe el formato PR-CAPP-01-F1 y requisita el Carnet de Citas PR-CAPP-0 n el que se
determina, con base en su disponibllidad de horario, la fecha y hora de fa pri cita de el/la

estudiante.
» Entrega al tutor/a o a el/la DPE el Carmet de Citas PR-CAPP-01-F3.
e Recibe al estudiante en la fecha y hora indicada en de Citas e Inicia la
entrevista diagnostica con el/la estudiante usando el formaﬁ PP-01-F2.
fas y determina las acciones

e Realiza diagnodstico usando las técnicas que considere e
ades Por las que fue remitido.
e« En caso de considerarlo necesario, elabora ofi  1a canalizacion del él/la estudiante
a una institucion de salud publica y lo en rétarla Académica para su firma.
¢ Informa al estudiante sobre la necesidad de setatefidido en una institucion de salud publica y
le entrega oficio de canalizacion firmadgpeg Secretaria Academica. Entrega copia del oficio al
archiyo. Programa cltas mensuales con el/ia estudiante

salud publica le haya otorgado.
« Desarrolla las acciones
dificultades por las que fue

PR-CAPP-01-F4 las fechds y Norarios de cada una de las sesiones en que se atiende a el/ fa

estudiante y las agti %% realizadas.

e Alas6sesion sl el/ la estudiante ha logrado superar las dificultades por las que fue
remitido.

e Siel/laes lograron los resultados esperados, se elabora y entrega al tutor/a el informe

bn el proceso del/la estudiante o se canaliza a una Institucion de Salud Pablica.
e _Sidldasstudiante es canalizado a una institucion de salud publica, le da seguimiento al caso
@ iendo el proceso explicado anterlormente.

ﬂa Académica
Revisa el procedimiento para la atencion de los/las estudiantes en el Centro de Atencion
Psicopedagdgica y, sl es correcto, lo valida.
» Si s necesario canalizar a el/la estudiante a una institucion de salud publica, firma oficio
de canalizacion.
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Procedimiento para la Atencién Psicopedagogica.

» Remite estudiantes para atencién psicopedagogica.
s 5iremite a unestudiante, recibe carnet de citas y lo entrega a el/la estudiante. Q
e Recibe informe de canalizacién de estudiantes para atencion especializada. ?\

Tutor/a \/

¢ Requisita el formato PR-CAPP-01-F1 y lo envia al Centro de Atenci
Psicopedagégica (CAPP) para que se atienda a el/ la estudiant

¢ Recibe del CAPP el Carnet de Citas PR-CAPP-01-F3 y lo entr

s Encaso de que su tutorado sea canalizado a una Institugic
del oficio de canalizacién firmado por la Secretaria Agadiemica.

« Da seguimiento al estudiante remitido mediante |2 @ fel Carnet de Citas PR- CAPP-01-F3.

« Recibe del CAPP elinforme dela terminacion del sepvicio PR-CAPP-01-FS. El/la estudiante

e Asiste al Centro de Atencion Psicopedag erMaf fechas y horas programadas.
e Informa a su tutor/a sobre su asistencia la firma de Vo. Bo. en el carnet de citas PR-CAPP-01-

Director/a de Programa Educativo O

el Yla estudiante
ud publica, recibedel  CAPP copia

L

F2.
¢ Encasode ser canalizado/aunai de atencién especializada, asiste en las fechas y horas que
le hayan sido programadas in nd®mensualmente al CAPP.
5. Términosy Daﬂniciune«
Atencion Psicopeda “Pfoceso Interdisciplinario encaminado a atender las dificultades de
los/las estudiantes esprategias de aprendizaje, desarrollo psicosocial y/o familiar.

tico: Procedimiento mediante el cual se identifica el tipo de dificultad que manifiesta el/la
iante.

UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México.

DPE: Director/a de Programa Educativo.
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Procedimiento para la Atencién Psicopedagogica.

61 Eltutor/a o el Director/a de Programa Educativo requisita el formato PR-CAPP-01-F1

lo envia al Centro de Atencién Psicopedagogica (CAPP) para la atencion de el / la estudiy

62  El CAPP recibe el formato PR-CAPP-01-F1 y requisita el Carnet de Citas PR 1-F3enel
que se determina, con base en su disponibilidad de horaric, Ia fecha y hﬂﬁ&&em cita de el/la

6. Desarrollo de Actividades O

estudiante,

63 El CAPP entrega al tutor/a o a el/la DPE el Ca tas PR-CAPP-01-F3 para
entregario a el/la estudiante.

64  El/laestudiante asiste al CAPP en lafecha y hora p en el Carnet de Citas.

65  El CAPP recibe a el/ la estudiante en la fecha icada en el Carnet de Citas e inicia la
entrevista diagnostica con el estudiante usando el PR-CAPP-01-F2.

as adecuadas y determina las acciones a tomar

para apoyar a el/ la estudiante a superar |3s difiCeifades por fas que fue remitido.

6.7 En caso necesario, el CAPP.glabdwa oficio para la canalizacion de el/la estudiante a una
institucion de atencién especializa @ entrega a Secretaria Académica para su firma.

entrega copia del br/a, a el/la DPE, a el/la estudiante y conserva copla para el archivo.
6.7.2 El CAPP ra citas mensuales con el/la estudiante para dar seguimiente a los logros
alcanzados, el carnet de citas que la Institucion de Salud Publica le haya otorgado.

68 CAPP desarrolla las acciones planeadas para apoyar a el/ la estudiante a superar las

diﬁ@e& por las que fue remitido.
Qﬂ tutor/a o el/la DPE da seguimiento a el/la estudiante remitido mediante la firma del
de Citas PR-CAPP-01-F3.
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Procedimiento para la Atencién Psicopedagdgica.

6.10 El CAPP mantiene actualizado el expediente de el/la estudiante anotando en el for R-
CAPP-01-F4 las fechas y horarios de cada una de las sesiones en que se atiende al est as
actividades realizadas.

611 Pasadas maximo 6 sesiones, el CAPP analiza si el/la estudiante ha logrado superar Ias%?utmdﬁ por
las que fue remitido/a. Si el/la estudiante logro los resultados esperados, el CA a y entrega al
tutor/a y a el/la DPE, el informe de la terminacién del servicio PR- CAP% n caso contrario, el
CAPP analiza si es factible seguir dandole atencion al /la estudian e dana

de Salud Publica,

6.12 Siel/la estudiante es canalizado a una institucion ci&n especializada, el CAPP dara
seguimiento al caso cumpliendo con las acciones descrifas eg16s puntos 6.7.1.y 6.7.2.

liza a una Institucion

e EHE‘S

7. Documentos Relacionados %

ante el tiempo | Responsable

Remisid : :tulfde Elz:aﬂ delC Centrode
: esticanie de Atencién Atencién
encuentre

matriculadoenla | Peicopedagd | Psicopedagdgica

\ institucion. gica
q}/ Durante el El/La
tiempoqueel/la | Responsable

PR-CAPP-01-F1

PR-CA Entrevista estudiante se del Centro i::ﬂu;::
diagnostica encuentre de Atencion Peic bgica
matriculadoenla | Psicopedag opedag
institucion ogica
Durante el El/La
tiempoqueel/la | Responsable
PR-CAPP-01-F3 Carnet de estudiante se del Cent_n_a mg:
Citas encuentre de Atencion Psicopedagogica
matriculadoenla | Psicopedag
institucién dgica
PR-CAPP-01-F4 | Hojade Durante el El/la Seiicoe

registro de Atencion
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asistencia y tiempo que el/la | Responsable | Psicopedagogica
actividades estudiante se del Centro
encuentre de Atencion
matriculadoenla | Psicopedag
institucion
Durante el
tiempo que el/la
estudiante se
encuentre
matriculado en la
institucion

Informe de
PR-CAPP-01-F5 | Terminacion
del Servicio

Procedimientos

Instruccion de Trabajo

NA

Calendario de evidencias.
PR-DOT-01 orario Docente
Lineamientos de Operacion del Programa de Atencién

5/C
Q Psicopedagogica
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8. Historial de Cambios

NA 00 Primera Edicion del Documento & EIGC
E \13Feb11 | 13Feb11
3 01 3. Diagrama de P JGHC EIGC
Se incluye la figura del de 11Ene12 | 11Enel2
Prngramae@mm?ﬂ.
4 01 4. Respo dad y autoridad, Se JGHC EIGC
@ responsabilidad del 1MEne12 | 11Enel2
dhador/a de Docencia, Se
uye la responsabilidad del
r/a de Programa Educative
7 01 5, Términos y definiciones. JGHC EIGC
0 Se incluye fa definicion DPE. 11Ene12 | 11Ene2
«
@ 01 | 6. Desarrollo de Actividades. Se JGHC EIGC
incluyen  las  actividades 11Ene 12 11 Ene 12
Q comespondientes al DPE.
9 o Se modifica el tiempo durante JGHC EIGC
fel/la estudiante se encuentre matriculado | 1 ecovo | 11 Ene12
n 01 7. Documentos relacionados. Otros JGHC EIGC
documentos. Se agregan claves de los 5
i s 11Ene12 | 11Enel2




Clave: PR-CAPP-01

UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 10 de 19 _
1 (H e Codirenioin  Fiegras’ Cont (Hondins . Hriwrniae ~ | Revision:03

“Bseeete p Toomntiphs gow " - Fecha de emision:

: ' - 18- Febrero-2014

Procedimiento para la Atencion Psicopedagdgica.

01-10

02

Se actualiza el procedimiento a lenguaje
incluyente debido al Sistema de Gestion
en Equidad de Género.

04Ene 13

JGHC

oM

03

Se cambian los nombres de quien
elabora, Revisa y Autoriza

o)

/ 18Feb 14

RRAS

03

En el Punto 4. En el primer punto se
elimina La hora de la cita sera
programada en contra turmo y en g

punto nueve se le agregaa Iz

citas, y se analizara sl el CAPP ay¢

continuar con el procesd o se

canaliza a una Institu u

el punto diez se elimi

cumpliendo acciones

descritasen | 6.7.2.y 6,10

yseleag do el mismo

proce punto seis.

n

)4

RRC
18Feb 14

RRAS
18 Feb 14

y
@Q&ﬁm al tutor/a (segdn el punto 6.7) y se

ita sera programada en contra turno

gﬁm &.En el 6.2 s elimina L hora

en el punto 6.11se elimina elabera y

le agrega analizara si es factible seguir con
la atencidn alfla estudiante o es necesario
canalizarlo a una institucion Publica. En el
punto 6.12 s elimina 6.10 y se le anexa 6.7.1

RRC
18Feb 14

RRAS
18Feb 14
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CENTRO DE ATENCION P
REMISION DE

O

istencias, reprobacién de evidencias, dificultades psicosociales personales,
familiares, grupales, etc.)

(Describir brevemente el comportamiento del alumno en clase, incidentes en los
que se haya visto Involucrado, problemas de reprobacién pasado, etc.)

* Enviar este formato al correo orientocion@upde{golfo.edu.mx

PR-CAPP-D1-F1/REV 01
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Procedimiento para la Atencién Psicopedagogica.

2.- Entrevista PR-CAPP-01-F2 /REV 01

Le solicitamos autorieackdn para  coniesiar este
para poder abtener los datos suficientes de su

Se ieitera #l compromizo del CAPP con usied,
personas que laboramos agul. Todd 1o Gue w
sevd mtalmente confidencial. saivo sea

ia #tica y profesionalamo de las
dentro de cada una de las esiones

rie a@ canalizard su case a [ay Instiuciones
mmrummwmmtﬁomumaﬂm
Solicito #nonces s sutonsacion pars

Por su comprensitn. Graclas.
DATOS GENERALES

e, T z =

JCual?

PR-CAPP-01-F2/REV DL
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e P R B AP PN T T
e ' 2 Centra de Atencran Pucopedogagicn
ENTREVISTA IMAGNOSTICA

N

La presente entrevists s realiza Gricamenta para fines de control. EICAPP estd comprometido
con cada une de lotlss estudisntes en lormacion. Se trabajack de la manea min objetiva
posble dentro de evte Centro de Atendion Pakcopedagagica.

Le soliciamos sutofgacion para CONEstal Este Cuestionario, sea jo mas honesta (o) posible
para pader obtener los datos sflchentes de s problemiatica y asl syudavle # rmsolveria.

Se reftera el comproming del CAPP con usted, recordandole la fuca y profesionsliumo de luy

VERSIDAL

v FFNICA DFL GOLFD OF MEXICO
. L Bin Cotentin . Sotrgeras’ o (ot it *
% i p - Kty gt  Fonmphmarcen
SECRETARIA ACACEMCA
raLTECnICA Centro de Atencign Py
ENTREVISTA
MOTIVO DE CONSULTA: REMITIDONA () VOLUNT )
(Cdmo puedo syudane?
f

tu situacion en las personas que estin & W alrededor, ;qué dicen, coOmo acTuan,

que @ hacen sentir, te afecta en tu relacidn con los demds?

e

{0ué has hecho para intentar solucionar @i problema?

PR-CAPP-O1-F2Z/REVOL
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO
‘%9 g g~ oo o N/

o TR A Centro de Arencion

<
S

Ce las siguientes menciona cudles y de qué maners te apoyo para solucionar tu
problemdtica:
Familia, amigos, scompafamiento espititual, pareja, wabaje, escuels, e1g,

&
e m.,m......?,?\ré
N

Pucédlogo 1
Poner atencidn_total ]
Especificar el tipo de apoyo
En caso de no poder atender, avisas al menos 24 his., antes
de |a cita

74 hrs antes de ka cita | Guardar el SECRETO PROFESIOMAL
(#n caso deé usar su situacidn serl solo con fined académicos

sin usar nombres) !

acuerdo con estos compromisos s no

dal/la pacienis: Firma del/la terapeuta:
Q Hora y diss de consulta:

OBSERVACIONES:

PROBLEMATICA DETECTADA,
NOMERE ¥ FiRMA DEL ENTREVISTADOR




Clave: PR-CAPP-01
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina: 16 de 19_

I % P (Ve Cbuwresiin  Sutsgoad Coun (Hptids Himmnisie ~ | ReVISION:03

- o - . Fecha de emisidn;
(aemesie g . Areosdboghee s fovs engtmanet,
POl A, 4 - - i 18- Febrero-2014

Procedimiento para la Atencién Psicopedagogica.

3.- CARNET DE CITAS PR-CAPP-01-F3/REV 01 O

| ® Ve e Wi | Fontogprad o, (i V
L —

FROGRAMA DE APOYD  PSICOPEDAGDGICT
CARTHET DE CTTAS

HCPRABETE LHL ALLIMINDY 1 INIDAL

ITECNICA
CARRERA, GRALD ¥ GRLITO O i L GoLFOLII holl miLT
TUTOH . - -

FR-CAPP-01-F3 REV 01
o amreente Contoleds por @ Livtema de Oelebn e Callslsl (W00 Probibals

$ii swprodharrain Pirrial o Total Eile vershin ss vigerts 5 w (onmoits en ol Universidad Politécnica del Golfe de México
ortal gl SGC e ol 3o Vel sks e Undveriebec: s, uppmusco mx -
B e Sl e

O
~
Q
N

S |
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4.- HOJA DE REGISTRO DE ASISTENCIA Y ACTIVIDADES PR-CAPP-01-F4 REV 01

O

Universidad Politécnica del Golfo de Mé%s

W%M.Wﬁ-“mﬂ' V
MJ-MFM‘ O

CENTRO DE ATENCION PSICOPEDAGOG

-
HOUA DE REGISTRO DE HT&S ¥ ACTIVIGADES

Fecha de Remisidm

e sarvesrsici T dambes o il du Caetidun e Cadulmd (55570 Frofuivads s reproddsin Farosl o Tetsl Eann wersEi wh shgedie £
o Coneie wr el poeal el S50 S0 el G Wb e b Weevemiched. e g PP Bk e

PR-CAPP-OV-FA/MEV DY
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5.- INFORME DE TERMINACION DEL SERVICIO DE ATENCION PSICOPEDAGOGICA PFIFE REV

Universidad Politécnica del Golfo de j

e s Edinasssin . Fintegprasd Cones ‘
"'El-n-h’ 2
mmm CENTRO DE ATENCION PS|C AGOGICA
[+
Informe de Terminacion del Servicio @« ica
Paralso, Tabasco Ql — e _______ -
Para ROMBRE
CARGO
De:
Responsabbe dal Centro n Picopedagdgica

@oﬂ(iﬁ.ﬁd de atencion psicopedagagica del alumno

mediante el formato de remision de
permito Informar a usted que el {la} arriba mencionado
(#} ha conc el proceso de orlentacion groparcianado por este Centro,

con los resultados obtenkdos de dicho proceso, se ha
el alumng:

Sin otro particular, quedo 8 dus drdenes.

O -

Q Hesponsable del Centro de Atencion Peicopedagégica

ﬁ e —
i 0 hscher g ol & *mmawu‘mmumrﬂnmm-ﬂnw"
o oL s d poertal ik BT i e Wk e b Ui sye apegmoec, e

PR-CAPP-O1-FS REV 1




