Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
PSICOLOGIA PRIMARIA

Nombre del
proceso:

SEGUIMIENTO PSICOPEDAGOGICO

Responsables:

Psicologas / Dir. de Primaria / Dir. de Inglés
/ Docentes Espafiol e Inglés / Asistente de
Dir. General / Direccién y Subdir. Académica

Objetivo 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 especiales y/o
infraestructura

NC Secuencia del Proceso

Recursos Humanos y Materiales, Internet

Requerimientos (Especificaciones, documentos o
informacion)

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

Meta / Objetivo (Indicador)

Valoracién psicoldgica
1 | anifios en proceso de
admision

DG-IT-02 Lineamientos y rol de guardias para
aplicacion de examenes de admision

DG-PO-02 Procedimiento para la Admision e
Inscripcion de alumnos regulares e irregulares

Relacion de alumnos que presentaran examenes de
admision

Recepcion de informacion inicial de alumnos de
nuevo ingreso DG-RG-20

Aplicacion de examenes psicométricos

Valoracién psicoldgica PSIC-RG-20 de cada nifio, en el expediente
del alumno en resguardo por la Dir. de Primaria e Inglés, cuando el
alumno sea admitido.

Entrega de Valoracion
psicoldgica PSIC-RG-20 de
cada aspirante a Dir.
Académica el martes
siguiente a la aplicacion del
examen

Adaptacion de
2 alumnos de nuevo
ingreso

PSIC-IT-01 Induccién a Alumnos de Nuevo Ingreso

DA-PO-03 Procedimiento para la Atencion a Padres
de Familia

Listado de Alumnos de nuevo ingreso

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 de espariol e inglés

Aplicacion del Cuestionario de alumnos de nuevo ingreso o anexo
primaria baja PSIC-RG-07 segun apliqgue: contestado en
expediente del alumno en resguardo de Dir. Primaria

Informe de adaptacion alumnos de nuevo ingreso PSIC-RG-06 con
las recomendaciones de la Valoracion psicoldgica PSIC-RG-20 y
cartas compromiso (cuando aplique) con firma de Dir. de Primaria
e Inglés y Subdireccién académica

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

Dar seguimiento al 100% de
los alumnos de nuevo ingreso
y alumnos No Adaptados

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

- ) alumnos
Dar seguimiento a alumnos no adaptados con el equipo docentes
de espafiol e inglés y Dir. de Primaria e Inglés
Control de atencion a padres de familia DA-RG-26, cuando
aplique, en expediente del alumno en resguardo de Dir. Primaria
Seguimiento de alumnos con apoyo psicopedagogico PSIC-RG-14
(cuando aplique) elaborado con los docentes
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Requerimientos (Especificaciones, documentos o

NC Secuencia del Proceso informacian) Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Observacion de clase por el area de Psicologia PSIC-RG-05 con . )
ob , q firma de Dir. de Primaria e Inglés, docentes y VoBo. de Subdir. Reallzlar 1;)3, obs;arvaczl%nes el
3 servaciones de Observacion de clase por psicologia PSIC-RG-05 Académica erbimestre y

clase

Entrega de Estrategias a docentes PSIC-RG-03 con firma de Dir.
de Primaria e Inglés y docentes espafiol e inglés (cuando aplique)

observaciones en los
bimestres subsecuentes

4 Atencién a alumnos

Los alumnos solicitantes o docentes que requieran
el apoyo de psicologia y se acerquen de forma
espontanea y/o solicitud verbal

Atencién a alumnos PSIC-RG-04 cuando aplique

Lista de alumnos atendidos Psicologia PSIC-RG-13

actualizado en electrénico

por

Amonestacion Conductual y Anexo 1 Acuerdo de Convivencia DA-
RG-38 cuando se requiera

Entregar la Lista de alumnos
atendidos por Psicologia
PSIC-RG-13 a Dir. de
Primaria e Inglés

Atencién de
solicitudes para
observacién de

alumnos

Recepcion de Solicitud de observacion al area de
psicologia PSIC-RG-17 (anverso) con firma del
docente (primera parte)

Solicitud de observacion al area de psicologia PSIC-RG-17
(reverso) primera y segunda parte contestada

Entrega de Estrategias a docentes PSIC-RG-03 con firma de
retroalimentacion al docente

Seguimiento de alumnos con apoyo psicopedagoégico PSIC-RG-
14 (cuando aplique) elaborado con los docentes

Amonestacion Conductual y Anexo 1 Acuerdo de Convivencia DA-
RG-38 cuando se requiera

Atender el 100% de las
Solicitudes de observacion al
area de psicologia PSIC-RG-

17 (anverso y reverso) con
firma del docente

6 Faltas conductuales

PSIC-IT-03 Clasificacion de Faltas Conductuales y
Parametros de Consecuencias Prim y Sec.

Solicitud de intervencién al area de psicologia para
atencién de los alumnos

Captura de incidencias en electrénico directo a BIT

Concentrado de penalizaciones por incidencias
PSIC-RG-10, la aplicacién de consecuencias sera
establecida por Dir. Primaria y/o Dir. Inglés
informando al area de psicologia si se requiere dar
seguimiento al alumno

Toma de decisiones o acuerdos por parte del
Organo Colegiado Interdisciplinar, apegandose al
reglamento del CBT

Concentrado de penalizaciones por incidencias PSIC-RG-10,
actualizado

Elaboracién del Informe bimestral de amonestaciones y reportes
conductuales PSIC-RG-12 con firma de Dir. Primaria, entregado
por psicologia a las docentes de espafiol e inglés para establecer
la calificacién de conducta en la boleta

Amonestacion conductual DA-RG-38 en el expediente del alumno
en resguardo de Dir. Primaria

Reporte de conducta DA-RG-39 en el expediente del alumno en
resguardo de Dir. Primaria

Control de atencion a padres de familia DA-RG-26 (cuando
aplique) en el expediente del alumno en resguardo de Dir. Primaria

Mantener el concentrado de
incidencias actualizado en BIT

Entregar Informe bimestral de
amonestaciones y reportes
conductuales PSIC-RG-12 en
las fechas acordadas
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Requerimientos (Especificaciones, documentos o

NC Secuencia del Proceso informacian) Criterios del verificacién (Registros, evidencias y/o control) Meta / Objetivo (Indicador)
Seguimiento de alumnos con apoyo
psicopedagdgico PSIC-RG-14 Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15 de manera bimestral, con Realizar 1 , |
: i i i i Ami ealizar 1 reunion mensual
Recepcion de solicitud de observacion al area de firma de Direcciony .Subdlrecuon Académica . con docentes titulares de
- psicologia PSIC-RG-17 (Parte 1 y cuestionario) con | Entrega de Estrategias a docentes PSIC-RG-03 con firma de 10s |  ggpafiol e inglés y Dir. de
Seguimiento de : i imi & inglé ( i i i4 e L
| firma del docente (nifios para probable seguimiento) |docentes de espafiol e inglés segun aplique y la Direccion de Primaria e Inglés
alumnos con apoyo A 4
7 psicopedagégpicg Comportamiento del alumno en el Colegio para Primaria e Inglés
externo e interno valoracion psicolégica PSIC-RG-09 con firma de la | Carpeta con evidencias de alumnos con seguimiento externo _
Direccién, psicologia y padres de familia (cuando . e - Entregar el Reporte bimestral
; Dar seguimiento del Control de atencion a padres de familia DA- |
aplique) T ' ) de alumnos con seguimiento
RG-26 y a psicélogo externo (cuando aplique) en el expediente del PSIC-RG-15
Recepcion del Informe y retroalimentacion del | alumno en resguardo de Dir. Primaria
psicélogo o especialista externo
Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15
Entrega recepcion de | Integracién de la psicéloga subsecuente a citas de | Alumnos con seguimiento PSIC-RG-15 actualizado y entregado en Realizar Entreda — Recencién
8 alumnos con seguimiento con papas Control de atencion a padres | mayo a la psicologa subsecuente de alumnos an seguimi%nto
seguimiento al nivel | de familia DA-RG-26 La dltima semana del mes de junio se entregardn Carpeta con | 4 |a psicologa subsecuente
subsecuente Carpeta con evidencias de alumnos con seguimiento | €videncias de seguimiento a la psic6loga subsecuente
externo
Resultados de la encuesta, reporte y andlisis con firma de recibido | Aplicacion de la encuesta a
Aplicacién y anlisis de Dir. Primaria e Ingles, Dir. y Subdir. Académica, entrega al ler los alumnos de 2dtc_) a %to de
i rimaria en septiembre
9 delaencuestade |Encuesta de clima y vinculos sociales en la |Pimestre P P .
climay vinculos aplicacion Educomlab Seguimiento a los alumnos que reportan alguna situacion que | Entrega de reporte y analisis
sociales requiere atencion al ler bimestre a Dir. Primaria
e Ingles, Dir. y Subdir.
Andlisis y retroalimentacién g académ)i/ca
Seguimiento y medicién de proceso RD-RG-10 con firma de Dir.
RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas Primaria y Subdir. Académica o
10 Seguimiento y DG-PO-03 Procedimiento para la Atencion a Quejas | Analisis de la informacién y toma de acciones o acuerdos E&té%?gédneesne%grpéﬁﬂ;osy
Medici6n de Proceso Documentacién fuente de los resultados de los | Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando no se alcance acordadas.
indicadores del area la meta o indicador establecido, con evidencias y firma de apertura
y cierre
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Psicologia dé Primaria Psicologia de Primaria \DRiredefon Primaria Diéccion de Mglés =  Subdigédcign Académica Direccién\;&cédémica Direecion General Fecha de
Baja Alta Reviso Reviso Reyiso Aprobo Aprobo amision
Emiti6 Emitio
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