Recursos especiales y/o

Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
PSICOLOGIA PREESCOLAR

Nombre del

proceso: SEGUIMIENTO PSICOPEDAGOGICO

Psicologa / Dir. de Preescolar / Dir. de Inglés /
Docentes / Asistente de Dir. General /
Direccion y Subdireccién Académica

Responsables:

Obijetivo del

roceso: ) e
P emocionales, conductuales y de aprendizaje.

Brindar apoyo a los docentes en el manejo y control de grupo, empleando
estrategias de trabajo con los alumnos que presenten necesidades

Interacciones:

Ensefianza Aprendizaje / Planeacion Docente / Control Escolar / Analisis y
Evaluacién de la Informaciéon Académica / Admision de alumnos

Recursos Humanos y Materiales, Internet

infraestructura
NC Secuencia del Proceso g e (Eisn Ff)grcrglacg(gr?)nes, ClegllEeE Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Lineamientos y rol de guardias para aplicacion de
examenes de admision DG-IT-02
:DG-F_’O-_QZ I;rocledlmlento pa|1ra la Alesm?n e Entrega de Valoracion
Valoracién psicolégica | 'MSCMPCION de alumnos reguiares e irregulares Valoracion psicolégica PSIC-RG-20 de cada nifio, en el expediente |  psicolégica PSIC-RG-20 a
1 | anifios en proceso de | Relaciéon de alumnos que presentaran exdmenes | del alumno en resguardo por la Direccion de Preescolar cuando el Direccion Preescolar y
admision de admision alumno sea admitido. Direccién Académica el martes
Recepcion de informacion inicial de alumnos de siguiente a la aplicacion
nuevo ingreso DG-RG-20
Aplicacion de examenes psicométricos
Informe de adaptacién alumnos de nuevo ingreso PSIC-RG-06 con
firma de Dir. Preescolar y Subdir. Académica
Durante el periodo de induccion al docente se entrega el formato de
Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15 informado los alumnos con
seguimiento del ciclo escolar y alumnos de nuevo ingreso con firma
de recibido de docentes Dar seguimiento al 100% de los
o Informe de adaptacion alumnos de nuevo ingreso PSIC-RG-06 con| @lumnos de nuevo ingresoy
Adaptacion de Ionlducmon a Alumnos de Nuevo Ingreso PSIC-IT- 15" ecomendaciones de la Valoracion psicolégica PSIC-RG-20 y alumnos No Adaptados
2 alumnos de nuevo cartas compromiso (cuando aplique) con firma de Dir. de Preescolar »
ingreso Listado de Alumnos de nuevo ingreso entregado | e Inglés Entregar Informe de Induccion

por asistente de Dir. General

Actualizar de manera electrénica el informe de adaptacién de
alumnos de nuevo ingreso PSIC-RG-06, cuando existan alumnos no
adaptados

Dar seguimiento a alumnos no adaptados con el equipo docente y
Dir. de Preescolar (cuando aplique)

Control de atencién a padres de familia DA-RG-26, cuando aplique,
en expediente del alumno en resguardo de la docente

adaptacion de alumnos de
nuevo ingreso PSIC-RG-06 al
mes de ingreso de los alumnos

Documento controlado por medios electrénicos, para uso exclusivo del Colegio Buena Tierra, S.C.

PSIC-PL-01
Rev.11
Pagina 1 de 3
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Requerimientos (Especificaciones, documentos o

NC Secuencia del Proceso informacian) Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Observacion de clase por el area de Psicologia PSIC-RG-05 con
firma de Dir. de Preescolar e Inglés y docentes Realizar 27 observaciones de
3 Observaciones de | Observacion de clase por psicologia PSIC-RG-05 | Observacion de recreo por el area de psicologia PSIC-RG-08 con clase al docente y 18
clase y recreo Observaciones de recreo PSIC-RG-08 firma de Dir. de Preescolar observaciones de recreo por
Entrega de Estrategias a docentes PSIC-RG-03 con firma de Dir. de trimestre
Preescolar y docentes (cuando aplique).
-~ Solicitud de observacion al area de psicologia PSIC-RG-02 o 5 ]
Ate?gllj%r;s/;l:l:gnnnos Recepcion de Solicitud de observacion al area de (anverso), primera y segunda parte contestada Soggtugigjool?zelg\/se}g?gé_loazrea
4 solicitada por psicologia PSIC-RG-02 (anverso) con firma de Entrega de Estrategias a docentes PSIC-RG-03 (anvgrso y rgeverso) con firma
docentes) docentes (primera parte) Seguimiento de Estrategias PSIC-RG-02 (reverso) con firma de del docente
Psicologia y docentes
Concentrado de penalizaciones por incidencias (BIT) PSIC-RG-10
o cuyas consecuencias seran establecidas por Dir. de Preescolar
Clasificacion de Faltas Conductuales y informando al area de psicologia (si se requiere) para dar
Parametros de Consecuencias Preescolar PSIC- seguimiento al alumno
IT-02
Solicitud verbal de intervencién al &rea de Elaboracién del Informe trimestral de amonestaciones y reportes
psicologia para atencién de [os alumnos por psicologia a las docentes de espaltol & ingiée y Dir. de Deportes | COTCenado de penalizaciones
5 Faltas conductuales L . . . porp 9 P glesy bir. P por incidencias (BIT) en
Captura de incidencias en electronico directo a | Amonestacion conductual DA-RG-38 en el expediente del alumno en electronico
BIT resguardo de la docente (cuando aplique)
Toma de decisiones o acuerdos por parte del Reporte de conducta DA-RG-39 en el expediente del alumno en
Organo Colegiado Interdisciplinar, apegandose al resguardo de la docente (cuando aplique)
reglamento del CBT o, N .
Control de atencién a padres de familia DA-RG-26 (cuando aplique)
en el expediente del alumno en resguardo de la docente
Estrategias a docentes PSIC-RG-03 con firma de Direccion y de
Solicitud de observacion al area de psicologia docentes (cuando aplique) Realizar 1 reunién bimestral
PSIC-RG-02 con firma del docente (adverso) Seguimiento de estrategias PSIC-RG-02 (segunda parte) con firma con docentes titulares y Dir. de
Informe de comportamiento del alumno en el del docente y Dir. de Preescolar e Inglés Preescolar e Inglés
Seguimiento de Colegio para valoracion psicolégica PSIC-RG-09 | Reporte mensual de alumnos criticos PSIC-RG-01 Entregar el Reporte mensual de
5 alumnos con apoyo | con firma de la Direccion, psicologia y padres de Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15 de manera trimestral, alumnos criticos PSIC-RG-01

psicopedagogico
externo e interno

familia (cuando aplique)

Recepcion del Informe y retroalimentacion del
psic6logo o especialista externo

Control de atencién a padres de familia DA-RG-
26 en resguardo de la docente titular

entregado a Directores

Expedientes completos de alumnos con seguimiento externo en
resguardo de psicologia

Dar seguimiento del Control de atencion a padres de familia DA-RG-
26 y a psicologo externo (cuando aplique) en el expediente del
alumno

Entregar informe Alumnos con
seguimiento PSIC-RG-15 de
manera trimestral, con firma de
Dir. de Preescolar
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NC Secuencia del Proceso

Requerimientos (Especificaciones, documentos o
informacion)

Criterios del verificacion (Registros, evidencias y/o control)

Meta / Objetivo (Indicador)

Entrega recepcion de
alumnos con

Expedientes actualizados de nifios con apoyo
externo en psicologia

Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15

Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15 actualizado y entregado en
mayo a la psicéloga subsecuente

Realizar Entrega — Recepcion

7 P . i -RG- de alumnos con seguimiento a
seguimiento al nivel | Estrategias a docentes PSIC-RG-03 La dltima semana del mes de junio se entregaran expedientes de la psicéloga subsgecuente
subsecuente Integracion de la psicéloga subsecuente a citas | alumnos en seguimiento a la psicologa subsecuente
de seguimiento con papéas Control de atencion a
padres de familia DA-RG-26
Ecl?r_rzgt_iegs Procedimiento  de  Acciones Seguimiento y medicion de proceso RD-RG-10 con firma de la Dir.
o o B de Preescolar y Subdireccion y/o Direccién Académica Entrega de seguimiento y
8 Seguimiento y DG-PO-03 Procedimiento para la Atencion a Andlisis de la informacion y toma de acciones o acuerdos medicion en las fechas

Medicion de Proceso

Quejas

Documentacién fuente de los resultados de los
indicadores del area.

Acciones de mejora RD-RG-08 cuando no se alcance la meta o
resultados planificados

acordadas.

]
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