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Antecedente

La Unidad de Servicios Psicopedagdgicos de la Universidad Auténoma del Carmen, inicia sus labores en
1992, con el proposito de apoyar al estudiante a lo largo de las diferentes etapas de su formacion integral,
ofreciéndole diversos servicios que faciliten su integracion a la Institucion, favoreciendo su permanencia y
desempefio académico.

Desde el apoyo educativo se desarrollan talleres de bienestar académico con los que, el estudiante obtiene
desde herramientas pedagogicas para enfrentar los retos de cada uno de los programas educativos y sus
contenidos, hasta la parte emocional, con la aplicacion de pruebas e instrumentos psicoldgicos de los que
se derivan también talleres encaminados a fortalecer la autoestima, la capacidad de enfrentar retos y de
visualizar un proyecto de vida acorde a sus caracteristicas y expectativas profesionales.

El documento tiene el proposito de dar a conocer los lineamientos de la Unidad de Servicios Psicopeda-
gogicos y su practica orientadora. Describe su funcionamiento en la Universidad Auténoma del Carmen,
enunciando en tres capitulos, disposiciones generales, estructura y funcionamiento y los procesos que en €l
se llevan a cabo. Brinda informacion sobre la atencion psicopedagogica otorgada al estudiante universitario
atendiendo los principios de prevencion, desarrollo, concienciacion y respeto de la diversidad, promovien-
do las areas afectiva-emocional, escolar y vocacional del educando.
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Lineamientos del Servicio Psicopedagogico de la
Universidad Autonoma del Carmen

Capitulo I

Disposiciones Generales

Primero. El presente lineamiento tiene por objeto regular las acciones que se llevan a cabo para

brindar el Servicio Psicopedagogico a los estudiantes en las modalidades presencial y a distancia de la
Universidad Autéonoma del Carmen, mismo que es de observancia general para la comunidad universitaria
y de aplicacion obligatoria.

b)

©)
d)
e)

a)
b)
©)

d)

Segundo. La Unidad de Servicios Psicopedagogicos tiene como objetivos especificos, los siguientes:

La atencion de las necesidades de orientacion psicologica y educativa del estudiante de la Universi-
dad Autéonoma del Carmen.

El disefio de proyectos de prevencion para fortalecer el bienestar académico y psicosocial de los
estudiantes.

Aplicacion de instrumentos de diagndstico a estudiantes para identificar posibles riesgos.

La colaboracion con otras areas universitarias y de apoyo estudiantil.

La operacion de los programas.

Tercero. La aplicacion de este lineamiento, le corresponde a:

Secretaria Académica.
Direccion General de Servicio al Estudiante.
Unidad de Servicios Psicopedagdgicos.

Cuarto. Para los efectos de este lineamiento, se entendera por:

Bienestar psicoldgico. Se refiere a las formas que tienen los estudiantes de afrontar los retos de su
dia a dia respecto de su entorno social, familiar y el esfuerzo que debe realizar por conseguir sus
metas dentro de la sociedad.

Bienestar académico. Se refiere a la capacidad que tiene el estudiante de mantener un nivel aca-
démico aceptable, que le permita transitar sus estudios con resultados positivos a su esfuerzo y
dedicacion.

Estudiante. Persona que recibe instruccion en un centro educativo y que puede ser presencial o a
distancia, considerando al nivel medio superior y nivel superior.

Programa de Ajuste Vocacional (PAV). Programa que consiste en que el estudiante que solicite
cambio de Programa Educativo, asista a una serie de entrevistas especializadas y aplicaciones de
pruebas vocacionales con las que se determine si el joven posee aptitudes para realizar el cambio
solicitado.

Riesgo psicosocial. Se refiere a las condiciones desfavorables que pueden o no rodear a una persona

e)

y que reducen en gran medida su capacidad de reaccion y adaptacion a circunstancias, situaciones
que ponen en peligro su integridad emocional o fisica.

UNACAR. La Universidad Auténoma del Carmen.
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Capitulo II

De la estructura y funcionamiento

Quinto. La Unidad de Servicios Psicopedagogicos en su linea de mando directo, depende de la

Direccion General de Servicios al Estudiante, que a su vez tiene pertenencia a la Secretaria Académica.

Sexto. El Servicio Psicopedagogico esta encargado de contribuir a la permanencia escolar de los

estudiantes, acompaifiandolos en la solucion de las dificultades psicoeducativas que se presentan durante su
trayectoria escolar.

Séptimo. Servicio que proporciona atencion de calidad a los estudiantes de nivel medio superior,

nivel superior (licenciatura y posgrado) y educacion a distancia.

a)
b)
c)
d)
e)
2)

h)

Octavo. El o la titular de la Unidad de Servicios Psicopedagogicos tiene las funciones siguientes:

Organiza y coordina los procesos que ofrece la Unidad de Servicios Psicopedagogicos.

Elabora y procesa informacion oportuna y confiable sobre procesos especificos de la Unidad.
Coordina las actividades de canalizacion de estudiantes que realizan los tutores a la Unidad de
Servicios Psicopedagogicos.

Participa activamente en los procesos criticos de la Direccion General de Servicios al estudiante,
segun roles asignados.

Supervisa y administra los recursos humanos y materiales de la unidad.

Gestiona acciones para la realizacion de los procesos y programas departamentales.

Preside reuniones con el personal para verificar avances de los programas y proyectos y retroali-
mentar.

Participa en la evaluacion del desempeno del personal a su cargo.

Participa con el area de tutoria institucional en acciones conjuntas en beneficio de la comunidad
estudiantil.

Noveno. El Psicologo orientador tiene las funciones siguientes:

Contribuir en la permanencia escolar de los estudiantes, auxiliandolos en la resolucion de las difi-
cultades emocionales que se presentan durante la trayectoria escolar, a través de:

*  Atender las necesidades de orientacion psicologica y vocacional del estudiante de la
UNACAR.

« Disefiar proyectos de prevencion y atencion de necesidades psicoemocionales y de
riesgo psicosocial de los estudiantes.

*  Realizar diagnoésticos psicopedagogicos a través de instrumentos especializados.

*  Orientar a los padres de familia de los estudiantes de ser necesario.

*  Atender de manera integral los procesos establecidos a los estudiantes en sus necesi-
dades académicas y emocionales.

Dar atencion personal de orientacion psicoldgica a los estudiantes de las modalidades presencial y
a distancia de la UNACAR que asi lo demande directa o indirectamente.

Colaborar con el Programa Institucional de Tutoria.

Proponer planeacion y disefio de los programas que se desarrollen.

Registrar y actualizar la informacion que se genere de la atencion, para la identificar necesidades
psicoemocionales y riesgos psicosociales (entrega de Informacion).

Actualizar y operar programas de prevencion y atencion de necesidades psicoemocionales y ries-
gos psicosociales individuales y grupales, dirigidos a estudiantes de la UNACAR.

Participar en la elaboracion y ejecucion de las actividades programadas por los integrantes de la
Unidad de Servicios Psicopedagdgicos.

Promover la participacion entre los diversos actores que contribuyen a la permanencia escolar de
los estudiantes.
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b)

©)

e)

2)

h)

)

a)

b)
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Aplicar, evaluar y entregar resultados de las diversas pruebas psicologicas que se emplean en la
Unidad de Servicios Psicopedagogicos a los estudiantes y tutores en caso de ser necesario.
Entregar reporte trimestral al Jefe inmediato.

Colaborar con Centros de Atencion y redes de apoyo en la prevencion de riesgos psicosociales.

Décimo. Las funciones del orientador educativo, seran las siguientes:

Contribuir en la permanencia escolar de los estudiantes, auxiliandolos en las dificultades pedago-
gicas que se presenten durante la trayectoria escolar, a través de:

»  Atender las necesidades de orientacion educativa y vocacional de estudiantes del Nivel
Medio Superior (NMS) y Nivel Superior (NS) de las modalidades presencial y a distan-
cia.

. Elaborar programas de prevencion, apoyo y atencion vocacional y educativa para los
estudiantes de ambos niveles educativos.

Desarrollar actividades preventivas y de atencion pedagdgica a estudiantes universitarios que re-
quieran o soliciten el servicio.

Desarrollar actividades de apoyo a las areas de tutoria.

Planeacion, aplicacion, evaluacion y difusion oportuna de resultados de pruebas vocacionales a
alumnos de ambos niveles educativos.

Establecer interrelacion entre los diversos actores que participan en la contribucion de la perma-
nencia escolar de los estudiantes.

Aplicacion, evaluacion y devolucion de resultados de las pruebas que se aplican en la Unidad.
Analisis de los resultados obtenidos de la evaluacion de ingreso, identificando aquellos que estén
en riesgo escolar, derivandolos a talleres de bienestar académico.

Aplicacion y analisis de resultados de las pruebas psicologicas en estudiantes de NMS y NS.
Colaboracion con el Programa Institucional de Tutoria y demas dependencias de la Direccion
General de Servicios al Estudiante.

Entregar reporte trimestral a su jefe inmediato.

Capitulo III

De los Procesos del Servicio Psicopedagogico
Décimo primero. El Procedimiento del servicio, atiende basicamente dos areas:

Psicolégica. El proyecto de vida de los estudiantes es nuestra mayor apuesta, para ello se realizan
atenciones individuales y grupales donde se promueve el bienestar de los estudiantes universita-
rios, fomentando con ello, estilos de vida saludable, que los doten de herramientas suficientes para
enfrentar los retos que la sociedad, con todos sus matices, se haran presentes durante su desarrollo
profesional y personal, asi como también se otorgan asesorias psicologicas personalizadas y gru-
pales. La aplicacion de instrumentos psicologicos para conocer situaciones estresantes y riesgos
psicosociales, mismos que pueden ser un detonante en el abandono escolar; dirigido a estudiantes
de los niveles educativos medio superior y superior.

Educativa y Vocacional. La Unidad de Servicios Psicopedagogicos en los niveles educativos
medio superior y superior, brinda a los estudiantes a través de asesorias, en las areas educativa y
vocacional, acompafiamiento en el proceso de aprendizaje y de eleccion de su opcion educativa
profesional.

Décimo segundo. Los Procesos de la Unidad de Servicios Psicopedagdgicos son:
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a) De atencion inicial a estudiantes admitidos.

Responsable

Actividad

Intervinientes

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Solicita a las Facultades y Escuelas de
la UNACAR las listas de estudiantes
de nuevo ingreso y comunica fecha de
aplicacion de alguna prueba psicologica.

Facultades y Escuelas
Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Aplica la prueba psicoldgica a estudiantes
de nuevo ingreso de las Escuelas y
Facultades de UNACAR.

Psicélogos de la Unidad de
Servicios Psicopedagogicos

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Envia al area de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion las hojas
de respuestas de cada estudiante para su
evaluacion.

Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.

Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Califica via lector
de respuesta
psicopedagdgico.

optico
enviadas

las hojas
por el

Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.

Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Enviaresultados de las hojas de respuesta
al Psicopedagdgico.

Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Recibe en formato electrénico de
resultados de la prueba psicoldgica y los
entrega a los estudiantes.

Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion.

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos.

Estudiantes

Reciben los resultados del inventario que
resolvieron.

Unidad de Servicios
Psicopedagégico
Estudiantes

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Si el estudiante obtuvo altos puntajes, se
le sugiere tomar entrevista y/o talleres
relacionados con el Bienestar Personal.

Estudiantes

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Comunica a los tutores la lista de
estudiantes que deberan tomar entrevista
y/o los talleres de Bienestar Personal.

Tutores
Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Tutor

Comunica a los estudiantes la fecha, hora,
aula e instructor que impartira el taller.

Tutores
Estudiantes

Estudiante

Acude a los talleres sefialados por su
tutor.

Estudiante
Instructor

Unidad de Servicios
Psicopedagdgico

Imparte los talleres de Bienestar Personal.

Estudiantes
Psicologo orientador

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Se aplica al usuario la encuesta de
satisfaccion para su llenado. FORMATO
ENCUESTA DE SATISFACCION (FO-
DGSE-DIR-O1).

Unidad de Servicios
Psicopedagégico Estudiante

Unidad de Servicios
Psicopedagdgico

Entrega las encuestas de satisfaccion
aplicadas, a la Direccion General de
Servicios al Estudiante. FORMATO
ENCUESTA DE SATISFACCION (FO-
DGSE-DIR-O1).

Unidad de Servicios
Psicopedagdgico DGSE

10
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b) De Talleres de Bienestar Académico.

Responsable

Actividad

Intervinientes

Control Escolar

La Direcciéon de Control Escolar proporciona los
resultados de la prueba de ingreso, para el analisis y
deteccién de estudiantes con necesidades académicas.

Control escolar
Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Unidad de Servicios
Psicopedagégico

Analiza los resultados de los estudiantes admitidos e
identifica a aquellos que hayan obtenido menos de 70
puntos.

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Unidad de Servicios
Psicopedagoégicos

Envia a los tutores las listas con nombres y matricula
de los estudiantes detectados en riesgo.

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos
Tutores

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Organiza los talleres de bienestar académico y forma
los grupos.

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Gestionar la capacitacion de los psicélogos del Servicio
cuando el proveedor sea externo a la institucion,
de acuerdo al procedimiento “ADQUISICION DE
MATERIALES, BIENES MUEBLESY CONTRATACION
DE OBRAS Y SERVICIOS” PE-CGA-RMS-01 rev.05

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Envia a los tutores las listas con los nombres, grupos,
lugar del taller e instructor que lo impartira.

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos
Tutores

Coordinador de Tutoria

Recibe las listas con los detalles de los talleres e
informa a los estudiantes que participaran en ellos.

Tutor

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Imparten los talleres de bienestar académico a
estudiantes en riesgo académico.

Psicélogo orientador

Estudiante

Acude a los talleres en la fecha indicada por la Unidad
de Servicios Psicopedagdgicos

Estudiante

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Llenar FORMATO SEGUIMIENTO DE DETECCION Y
TALLERES (FO-DGSE-DP-01 rev. 00) para llevar el
control de asistencia a talleres por estudiante.

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Se aplica al usuario la encuesta de satisfaccion para su
llenado. FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION
(FO-DGSE-DIR-01).

Estudiante
Unidad de Servicios
Psicopedagégicos

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Entrega las encuestas de satisfaccién aplicadas,
a la Direccion General de Servicios al Estudiante.
FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION (FO-
DGSE-DIR-01).

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos
DGSE

c) De Atencion Psicopedagégica a Estudiantes Universitarios.

Responsable Actividad Intervinientes
Estudiante Si va por su propia iniciativa, acude directamente al | Estudiante
servicio y acuerda cita con orientador. Orientador
Canaliza mediante SIT WEB al tutorado que debe ser
Tutor Tutor

atendido.

1
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Recibe canalizacién y devuelve con fecha y hora para

atencion al tutor.

Orientador cita Psicélogo Orientador
Tutor
Tutor Notifica a tutorado la hora y fecha de la cita. Estudiante
Estudiante Acude a la cita en fecha sefialada. Es.tugnante .
Psicologo Orientador
Orientador Envia mediante correo electrénico el reporte de Psicologo Orientador

Tutor

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Se aplica al usuario la encuesta de satisfaccion para su
llenado. FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION

Psicélogo Orientador
Estudiante

(FO-DGSE-DIR-01).

Entrega las encuestas de satisfaccion aplicadas,
a la Direccion General de Servicios al Estudiante.
FORMATO ENCUESTA DE SATISFACCION (FO-
DGE-DIR-0O1).

Unidad de Servicios
Psicopedagdgicos

Psicologo Orientador
DGSE

Décimo tercero. Los documentos que contengan datos personales de los estudiantes universita-
rios seran considerados confidenciales, conforme a la normatividad aplicable a la materia de Proteccion de
Datos Personales.

Décimo cuarto. Los resultados de evaluaciones y exdmenes que sean relativos a la Unidad de
Servicios Psicopedagogicos y aplicados a los estudiantes universitarios, seran considerados confidenciales,
conforme a la normatividad aplicable a la materia de Proteccion de Datos Personales.

Transitorios

Primero. El presente lineamiento entrara en vigor a partir del dia héabil siguiente de su publicacion
en la Gaceta Universitaria en formato fisico o digital, previa aprobacion del H. Consejo Universitario.

Segundo. Las situaciones o casos no contemplados en este lineamiento, se resolveran a través de
la Secretaria Académica, Direccion General de Servicios al Estudiante y Unidad de Servicios Psicopeda-
gbgicos.

Tercero. Se derogan todas las disposiciones que se opongan al presente lineamiento.

Dado mediante acuerdo del H. Consejo Universitario, del acta niumero 39/2021, en la Sesion
Extraordinaria, de fecha diecisiete de noviembre de dos mil veintiuno. Ciudad del Carmen, Campeche.
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Anexo 1
Perfil del Psicologo- orientador

a) Perfil basico:

Licenciatura en Psicologia, con experiencia en orientacion individual, grupal y disefio de proyectos
de atencion a jovenes.

b) Perfil deseable:

Especialidad o Maestria en Psicologia Educativa, con dos aflos de experiencia en disefio y operativi-
dad de proyectos de prevencion e intervencion psicologica individual y grupal a jovenes.

c) Disposiciones personales:

Disponibilidad de tiempo, organizado, paciente, buena escucha, amable, etc.

Anexo 2
Perfil del Orientador Educativo

a) Perfil basico:

Licenciatura de Pedagogia, Educacion o Psicologo educativo con experiencia en orientacion indivi-
dual, grupal y disefio de proyectos de atencion a jovenes.

b) Perfil deseable:

Especialidad o Maestria en Psicologia Educativa, con dos aflos de experiencia en disefio y operativi-
dad de proyectos de prevencion e intervencion pedagogica individual y grupal a jovenes.

c) Disposiciones personales:

Atento, disponibilidad de tiempo, organizado, paciente, buen escucha, empatico, tolerante, inclu-
yente, etc.

13












	ANEXOS PORTADA SERV PSICOLOGICO.pdf (p.1)
	ANEXO 325 segunda de forros.pdf (p.2)
	ANEXO LINEAMIENTO SERV PSICOPEDAGÓGICO.pdf (p.3-16)
	ANEXO 325 tercera de forros.pdf (p.17)
	ANEXO 325 contraportada.pdf (p.18)

