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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la organizacion y planeacion
adecuada de estudiantes que requieren tutoria individual.

2. ALCANCE

Desde que el docente identifica algun problema con el estudiante en ‘
el grupo hasta que el estudiante termina el tratamiento Psicoldgico. e o
B CHIAPAS
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Bl oo o

Titulo Caédigo

Manual del Sistema de Gestion Integral. UNICH-SGI-M-01
Norma ISO 9001:2015 -
Decreto de Creacién N°2577-A-2006 -
Estatuto Organico -
Manual de Evaluacién de los Aprendizajes -
Reglamento Académico (RIPPPA) -

TUTORIA INDIVIDUAL |

Clave del
4. DESARROLLO Y RESPONSABILIDADES Documento: | UNICH-TU-P-02
Fecha: 2021/01/18
Responsable Desarrollo de la actividad Revisién: 3
B B PPN T R e TP PP I Pagina: 2 de 6

4.1 Docente canaliza al estudiante al
departamento de tutorias

Docente de Tiempo | 4-1.1 Identifica algun problema (académicos,
completo/Asignatur | faltas, drogadiccion, alcoholismo, familiares
a entre otros) que tenga el estudiante.

4.1.2 Canaliza al departamento de tutorias y

Docente de Tiempo entrega formato correspondiente.

completo/Asignatur | 4 1.3 Turna al Psicélogo (a) del departamento,
a entrega formato correspondiente.

Encargado Tutorias | 4.1.4 Hace registro con datos personales del
estudiante (nombre, matricula, Licenciatura,)
Psicologo usa formato correspondiente.

4.1.5. Entrevista al estudiante e identifica la
Psicologo (a) problematica, usa formato correspondiente.

4.1.2 Acude en una situacion emocionalmente
estable se agenda una cita para su atencién
hasta finalizar el tratamiento.

Estudiante 41.3 Acude en una situacion de crisis
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Responsable Desarrollo de la actividad

emocional, es atendido y estabilizado.

Estudiante 4.1.3.1 Agenda una cita para dar seguimiento
hasta que finalice el tratamiento.
Psicologo 4.1..4_, E_)etecta prqblgma fuerte (E_:\tencién
psiquiatrica, drogadiccién) que requiere de
mayor atencion. ;
Psiclogo 4.1.4.1 Llama y cita a familiar del estudiante. B CHIAPAS
4.1.4.2 Informa y explica a familiar el problema -
Psicologo del estudiante para ser canalizado a una
Institucion Gubernamental o Asociacion Civil
Estudiante/Familiar/ | (A.C.).
Psicdlogo S
4.1.4.3 Llama a instituciones gubernamentales
o AC. para agendar cita para el estudiante.
‘ |
Psicologo 4.1.4.4 Acude a la institucion para llevar TUTORIA INDIVIDUAL |
tratamiento. Clave dol
ave ¢e¢' | UNICH-TU-P-02
_ .| 4.1.4.5 Da seguimiento en la institucién para | | _2ocumente:
Estudiante/Familiar | ;e el estudiante acuda a las citas, hasta R';slcsh:n 2021’3‘"“8
Psicologo finalizar el tratamiento. Pagina: 3 de 6
/Estudiante
4.2 El estudiante acude al departamento por
voluntad propia.
4.2.1 Solicita informacion de servicio de
atencion Psicologica.
_ 4.2.2 Proporciona informacion de los servicios
Estudiante de atencién Psicoldgica al estudiante.
Encargado 4.2.3 Canaliza con el Psicoélogo.
Tutorias/ Psicologo )
4.2.4 Hace registro con datos personales del
Encargado estudiante (nombre, matricula, Licenciatura,)
Tutorias/ Psicologo | Usa formato correspondiente.
4.2.5 Entrevista al estudiante, e identifica
Psiclogo problematica.
4.2.51 Acude en una situacion
emocionalmente estable se agenda una cita
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Responsable Desarrollo de la actividad

Psicologo para su atencion hasta finalizar el tratamiento.

4.2.5.2 Acude en una situacidon de crisis
emocional, es atendido y estabilizado.

Estudiante 4.2.5.3 Agenda una cita para dar seguimiento

hasta que finalice el tratamiento.

Estudiante 4.2.6 Detecta problema fuerte (atencion
psiquiatrica, drogadiccién) que requiere de
mayor atencion.

B CHIAPAS

Psicdélogo
4.2.6.1 Llama y cita a familiar del estudiante.
Psicologo
4.2.6.2 Informa y explica a familiar el problema
del estudiante para ser canalizado a una
Psicélogo institucion gubernamental o Asociacion Civil
(A.C.).
P 4.2.6.3 Llama a instituciones gubernamentales | MLVLLOIANN o]\ [s1VV\E |
Psicdlogo . , |
O AC. para agendar cita para el estudiante.
Psico| polave del | UNICH-TU-P-02
SICologo 4.2.6.4 Acude a la institucion para llevar i
tratamiento. Fecha: 2021/01/18
Reyi§i6n: 3
Psicélogo 4.2.6.5 Da seguimiento en la institucién para Pagina: 4 de

_ - que el estudiante acuda a las citas, hasta
Estudiante/Familiar | finalizar el tratamiento.

Psicologo

5. REGISTROS

Conservacio

ny
disposiciéon

‘ Almacenamiento y

‘ preservacion

Se mantiene en la
PC del responsable
UNICH-TU-F-01 Tabla | del procesoy de Se conserva 5

1 de cumplimiento. manera fisica en un afnos.
recopilador en el
area de Tutorias.
Se mantiene en la

o UNICH-TU-F-05 Tutoria | PC del responsable | Se conserva 5

individual. del proceso y de afos.
manera fisica en un
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‘ Almacenamiento y

Nombre

‘ preservacion

recopilador en el
area de Tutorias.

Conservacio

ny
disposiciéon

Se mantiene en la
PC del responsable
del proceso y de
manera fisica en un
recopilador en el
area de Tutorias.

UNICH-TU-F-06
Incidencias frecuentes

Se conserva 5
anos.

Se mantiene en la
PC del responsable
del proceso y de
manera fisica en un
recopilador en el
area de Tutorias.

UNICH-TU-F-07
Canalizacion

Se conserva 5
anos.

Se mantiene en la
PC del responsable
del proceso y de
manera fisica en un
recopilador en el
area de Tutorias.

UNICH-TU-F-09
5 | Seguimiento de
atencion individualizada

Se conserva 5
anos.

CHIAPAS
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Documento: UNICH-TU-P-02

Fecha: 2021/01/18

Se mantiene en la
PC del responsable
del proceso y de
manera fisica en un
recopilador en el
area de Tutorias.

UNICH-TU-F-10
Entrevista psicoldgica

Se conserva 5
anos.

Revisioén: 3

Pagina: 5 de 6

6. INDICADORES

Nombre del indicador:

Responsable de
obtenerlo:

Unidad de medida: %

Algoritmo: indice de satisfaccion
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Periodicidad: Semestral
Meta: 80%

7. GLOSARIO

Tutor: Profesor de tiempo completo que genera procesos de
acompanamiento para los alumnos durante los diversos
momentos y situaciones de su formacion profesional.

Tutoria: Acompafiamiento personalizado de un docente al
estudiante, con el objetivo de que alcance su pleno desarrollo,
crecimiento y madurez a la manifestacion de actitudes de
responsabilidad y de libertad.

Bl CHIAPAS

Tutoria grupal: Acompafiamiento que se da a un grupo de
alumnos, donde se desarrollas actividades de ensehanza-
aprendizaje, lo que permite atender diversos aspectos (problemas
que afectan al estudiante) del estudiante.

TUTORIA INDIVIDUAL |

Tutoria individual: Accién que se lleva a cabo de manera
personal entre el estudiante- docente-Psicologo, en el cual se | Clavedel UNICH-TU-P-02

crea un compromiso y un ambiente de confianza. Documento:
Fecha: 2021/01/18
8. HISTORIAL DE CAMBIOS Revisién: 3
Pagina: 6 de 6

HISTORIAL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
No. | FECHA

1 2019/06/05 | Emision inicial del procedimiento.

e Actualizacién del codigo del formato del
procedimiento.

2 2019/11/22 e Cambio del Titular de la Secretaria
Académica.

3 2021/01/18 e Cambio de nombres y firmas de
autorizacion.
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