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1. Objetivo

El presente documento tiene como finalidad establecer el procedimiento de atencion para las
solicitudes de asesorias psicopedagdgicas requeridas para los estudiantes de pregrado regular y

CPE.

2. Alcance

El presente documento aplica para todos los estudiantes de pregrado regular y CPE de la
Universidad Cientifica del Sur.

3. Documentos a consultar

No aplica.

4. Informacion Complementaria

4.1.

4.2.

4.3.
4.4.

El servicio psicopedagdgico brinda a sus estudiantes asesorias u orientacion
psicopedagdgica en temas emocionales, académicos y vocacionales.

Este servicio es brindado a estudiantes que solicitan de manera voluntaria la asesoria y que
son derivados por sus respectivas direcciones académicas, a través del Decano o docente
a tiempo completo

Las asesorias se realizan en un maximo de 3 sesiones de 45 minutos cada una.

Debido al tipo de servicio que se ofrece, en caso de que el estudiante requiera un
tratamiento especializado (terapia psicoldgica), sera derivado a una entidad o profesional
externo.

5. Definiciones

5.1.

5.2,

5.3.

5.4.

Asesoria psicopedagdgica: Reunion con el estudiante donde se brinda orientacion
respecto a la problematica que atraviese: académica, emocional o vocacional. La asesoria
puede incluir técnicas, herramientas y estrategias de apoyo. La asesoria psicopedagdgica
no equivale a psicoterapia.

Dificultad académica: Problematica que el estudiante presenta en relacidon a su
desenvolvimiento académico, puede evidenciar dificultad en organizacion del tiempo o
habitos de estudio.

Dificultad emocional: Problematica que el estudiante presenta en relacion a la gestion
de sus emociones en determinados espacios de su vida, como en sus vinculos sociales,
familiares, manejo de frustracion en actividades académicas/laborales o consigo mismo.
Dificultad vocacional: Problematica que el estudiante presenta en relacion a la decision
de su carrera profesional, pudiendo evidenciarse en su intencidon de cambio de carrera o
abandono de la misma.

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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6. Procedimiento

6.1. DESPLIEGUE: PROCESO PARA ATENCION DE ASESORIAS POR SOLICITUD DOCENTE O
ADMINISTRATIVA

NO

1 Docente

Administrativo

Responsable Actividad

Comunicar
caso

Inicio del Proceso

Detalle

1.1. El docente o administrativo al observar y/o detectar alguna dificultad
(Emocional, vocacional, académica) en el estudiante que interfiera con
su bienestar o desempefio universitario, comunica via correo el caso al
Decano de la carrera del estudiante.

2 |- Docente

- Administrativo

Recoger
informacion

2.1. El docente o administrativo se retne con el estudiante y recoge la
informacién, para validar la necesidad del estudiante de recibir la
asesoria por un tema emocional, vocacional o académico, y ademas
siguiendo las pautas para la aproximacion al estudiante dentro de la
Guia para derivacion de estudiantes al Servicio Psicopedagdgico (BIU-
SPS-INS-02).
éRequiere apoyo psicopedagdgico?

2.1.1. En caso el estudiante requiera asesoria psicopedagogica,
continuar con la actividad 3 (Derivar caso).

2.1.2. En caso el estudiante no requiera asesoria psicopedagdgica,
se da por finalizado el proceso.

3.1. El docente o administrativo deriva el caso al Servicio Psicopedagdgico,

3. |° Docente Derivar a través del Portal https://miportal.cientifica.edu.pe/ seleccionando la

" |- Administrativo caso opcion Tramites y colocando los datos del estudiante o invitandolo a

gestionar su solicitud por ésta via.
4.1. El Servicio Psicopedagdgico responde al estudiante brindando via CRM
la agenda de su cita, de acuerdo a la disponibilidad de horario de ambas
4. |~ Servicio Programar partes.

' Psicopedagdgico cita - El tiempo maximo para contactar y programar una cita con el
estudiante es de cinco (05) dias habiles contados desde el dia
siguiente de recibir la solicitud o derivacién del caso.

- Brmda’)r 5.1. El Servicio Psicopedagdgico procede a brindar las asesorias
5. | Servicio . asesorias psicopedagdgicas en un maximo de 3 sesiones de 45 minutos
Psicopedagogico | psicopedag .
ot aproximadamente cada una.
ogicas
6.1. Conforme finalice cada asesoria el Servicio Psicopedagdgico revisa el
progreso del estudiante en cuanto al motivo de consulta.
Verificar éEstudiante presenta mejoria?

6. |- Servicio progreso 6.1.1. En caso el estudiante presente mejoria, finaliza la

' Psicopedagdgico del intervencién. Continuar con la actividad 8 (Enviar

estudiante encuesta de satisfaccion)
6.1.2. En caso el estudiante no presente mejoria, continuar con
la actividad 7 (Derivar caso).
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia. 4
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. . 7.1. El Servicio Psicopedagdgico al determinar que el estudiante no presenta
- Servicio Derivar . . . S . .
7. . - mejoria y requiere un tratamiento especializado (terapia psicologica),
Psicopedagdgico caso g . .
deriva el caso a una entidad o profesional externo.
- Servicio Enviar 8.1. El Servicio Psicopedagdgico envia la encuesta de satisfaccion al
8. . - encuesta de ) - ” . -~
Psicopedagogico satisfaccion estudiante para la calificacion del servicio recibido.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia. 5
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6.1.1. DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO PARA ATENCION DE ASESORIAS POR SOLICITUD DOCENTE O ADMINISTRATIVA
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La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia NO CONTROLADA y se debe verificar su 6
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NO

6.2. DESPLIEGUE: PROCESO PARA ATENCION DE ASESORIAS POR SOLICITUD DEL ESTUDIANTE

Responsable Actividad

Inicio del Proceso
Detalle

1.1. El estudiante al manifestar alguna dificultad (Emocional, Vocacional,
Generar Académica) que interfiera con su bienestar o gesempeﬁq universitario
1. |- Estudiante solicitud genera su solicitud de atencion de asesorias a través del Portal
https://miportal.cientifica.edu.pe/ seleccionando la opcién de
Tramites.
2.1. El Servicio Psicopedagdgico revisa y evalla la solicitud en el CRM.
éRequiere apoyo psicopedagdgico?
2| Servicio Evaluar 2.1.1. Si requiere apoyo psicopedagdgico, continuar con la
' Psicopedagdgico caso actividad 4 (Programar cita).
2.1.2. Si no requiere apoyo psicopedagdgico, el proceso
finaliza.
3.1. El Servicio Psicopedagdgico responde al estudiante brindando via CRM
la agenda de su cita, de acuerdo a la disponibilidad de horario de
3. |° Servicio Programar ambas partes.

' Psicopedagogico cita - El tiempo maximo para contactar y programar una cita con el
estudiante es de cinco (05) dias habiles contados desde el dia
siguiente de recibir la solicitud o derivacién del caso.

Brindar
4. |- Servicio asesorias |4.1. El Servicio Psicopedagdgico brinda las asesorias psicopedagogicas en
' Psicopedagogico | psicopedag un maximo de 3 sesiones de 45 minutos aproximadamente cada una.
ogicas
5.1. Conforme finalice cada asesoria el Servicio Psicopedagdgico revisa el
progreso del estudiante en cuanto al motivo de consulta.
_ Servicio Verificar ¢Estudiante presenta mejoria? ] _ By
5. Psicopedagbgico progreso de |5.1.1. En caso el estudiante presente mejoria, finaliza la intervecion.
estudiante Continuar con la actividad 8 (Enviar encuesta de satisfaccion).
5.1.2. En caso el estudiante no presente mejoria, continuar con la
actividad 7 (Derivar caso).
- . 6.1. El Servicio Psicopedagdgico al determinar que el estudiante no
6. | Se_rV|C|o . Derivar resenta mejoria y requiere un tratamiento especializado (terapia
Psicopedagogico caso presenta mejoria 'y req . P P
psicologica), deriva el caso a una entidad o profesional externo.
2 |- Servicio Enviar 7.1. El Servicio Psicopedagdgico envia la encuesta de satisfaccion al
. . - encuesta de . - 7 - o
Psicopedagogico satisfaccién estudiante para la calificacion del servicio recibido.

Fin del Proceso

La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia 7
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia.
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6.2.1. DIAGRAMA DE FLUJO: PROCESO PARA ATENCION DE ASESORIAS POR SOLICITUD DEL ESTUDIANTE
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La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia NO CONTROLADA y se debe verificar su

vigencia.
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7. Control de Cambios

Revision Descripcion del cambio
00
(Version 01) ) 24.08.19
-Se actualizd la estructura del documento de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento para elaboracién y control de
la informacion documentada (GCA-SGC-PRO-01).
- Se modifico la codificacion del documento para pasar de VGU-
SPS-PRO-01 a BIU-SPS-PRO-01.
- Se modificd el apartado 1 (Objetivo) cambiando el contexto de
asesorias psicoldgicas a psicopedagogicas.
- Se modificd el apartado 2 (Alcance) al incluirse los estudiantes,
docentes y personal administrativo de la Universidad Cientifica
01 del Sur. 28.11.22
(Versién 02) | -Se afiadié como documento a consultar la Guia para derivacion
de estudiantes al Servicio Psicopedagdgico (BIU-SPS-INS-02).
- Se afadieron las siguientes definiciones:
e Asesoria psicoldgica.
e Dificultad académica.
¢ Dificultad emocional.
e Dificultad vocacional.
- Se actualizaron los despliegues y diagramas de flujo de los
apartados 6.1 y 6.2 acorde al contexto actual de los procesos.
- Se afadio el Anexo 1 (ficha de derivacion).
-Se modifico el apartado 4 (Informacion Complementaria) al
incluirse en el 4.2 que el servicio es brindado a estudiantes que
02 solicitan de manera voluntaria la asesoria.
(Versién 03) | ~ Se actualizd los despliegues y diagramas de flujo de los 17.07.23
apartados 6.1 y 6.2 acorde al contexto actual de los procesos.
- Se elimind el Anexo 1 (Ficha de derivacién) que figuraba en la
version 02.
La version vigente de este documento es la que se encuentra el repositorio de Office 365. Cualquier copia impresa se considera copia
NO CONTROLADA y se debe verificar su vigencia. 9
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8. Anexos
NO APLICA.
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