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1) Introduccion

El Instituto Superior Tecnologico Particular Sudamericano promueve seres humanos
capaces de situarse al servicio de una sociedad incluyente, con una formacién que aporte
de manera significativa en la creacion de un modelo de sociedad anclada en los mas altos
valores del espiritu humano que se encarnan en cada una de las culturas. El Instituto esta
comprometido con el desarrollo cultural, socioeconomico y politico como elementos
claves del desarrollo sostenible, formando profesionales humanos y académicamente
competentes, con compromiso social, espiritu critico y sentido ético; ciudadanos capaces
de construir una sociedad justa basada en la solidaridad, el respeto por los derechos
humanos y el uso compartido del conocimiento y la informacion.

El Area de Psicologia como parte de la Unidad de Bienestar Institucional, tiene como
funcién, velar por el correcto desarrollo emocional, psicoldgico, social y académico de
los estudiantes, y personal del instituto, con el objetivo de que todos los ambitos que
conforman la esfera vital del ser humano, se encuentren en equilibrio, formando
profesionales éticos, comprometidos, orientados al éxito y la transformacion social para
lo cual, debe ejecutar un conjunto de acciones enfocadas a la atencion, evaluacion,
intervencion y acompafiamiento de los estudiantes y personal del instituto, en el ambito
emocional, conductual y académico. Con el propoésito de contribuir en la salud mental y
en el desarrollo de estrategias que les permitan desenvolverse adecuadamente en su diario
VIVIT,

Es primordial determinar que la Unidad de Bienestar Institucional busca fortalecerse y en
un futuro préximo contar con un equipo conformado por una psicélogo/a educativa y un
trabajador/a social, profesionales que seran imprescindibles para ofrecer un servicio de
calidad a la comunidad educativa.

El presente manual de procesos, permitird construir las directrices mediante las cuales se
debera regir el trabajo del Area de Psicologia, desde una perspectiva técnica y profesional,
para prevenir cualquier tipo de imprevision. Por lo que se partira del enfoque de
promocion y prevencion de la salud mental.

Se concibe la salud mental como un estado de bienestar, que permite a las personas hacer
frente a los momentos de estrés de la vida, desarrollar todas sus habilidades, poder
aprender y trabajar adecuadamente y contribuir a la mejora de su comunidad.

Es parte fundamental de la salud y el bienestar, el sustento de nuestras capacidades
individuales y colectivas para tomar decisiones, establecer relaciones y dar forma al
mundo en el que vivimos. Es un derecho humano y un elemento esencial para el desarrollo
personal, comunitario y socioeconomico.
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En este manual se dard a conocer los objetivos, alcance, responsables, principios éticos,
procedimientos psicologicos y normas de operacion.

2) Objetivos del manual:
e Proporcionar una gufa sobre la forma en que deberé proceder el Area de Psicologia

para ofrecer un servicio de calidad a la comunidad educativa.
e Promover el bienestar integral de los miembros de la comunidad educativa al
ofrecer servicios profesionales de acompafiamiento psicologico.

3) Alcance y exclusién:
Toda la comunidad educativa (estudiantes, personal docente, administrativo y de apoyo)
puede acceder a los servicios que ofrece el Area de Psicologia.

No podran acceder a los servicios las personas que no forman parte de la comunidad
educativa, tales como; estudiantes que optaron por desertar sus estudios, graduados,
alumnos que ya no consten dentro del Sistema de Gestion Académica y ex trabajadores.

4) Responsable de los procedimientos:
El Area de Psicologia es la instancia responsable de garantizar el cumplimiento de los

procedimientos sefialados en este manual, el cual se regird bajo la direccion de Bienestar

Institucional.
El Area de Psicologia deber: disponer de un profesional con el siguiente perfil:

e Titulo de tercer nivel en psicologia clinica.

e Manejar técnicas de evaluacidon para un buen diagndstico, como la entrevista
clinica, test y cuestionarios.

e Diseflar programas de tratamiento acordes con las necesidades y problemas que
presenta un paciente.

e Tener conocimiento en el manejo y tratamiento de problemas emocionales y
enfermedades mentales.

e (Capacidad de trabajo en equipo.

e Capacidad para identificar, plantear y resolver problemas.

e Capacidad de aprendizaje autonomo y actualizacion permanente.

e Capacidad de manejo de conflictos y negociacion.

El abordaje efectuado en el drea sera de conformidad del profesional, en base a su
preparacion y juicio, quien debera realizar una intervencion eficaz y que permita obtener
resultados en un corto periodo de tiempo, si el usuario requiere de un tratamiento
profundo y especializado se deberd derivar a otras instituciones privadas o al Ministerio
de Salud Publica, esto va a depender de las circunstancias que este atravesando el usuario.

Bolivary Manuel Vega- San Blas () 0996976449 (@) (593 7) 2838323 - 2843619 E
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5) Principios éticos:

El profesional que labora en el departamento deber#d cumplir con los siguientes
principios éticos:

e Beneficencia y no maleficencia.

o Principio de fidelidad y responsabilidad.

o Integridad.

o Justicia.

e Respeto a los derechos y dignidad de las personas.

o Confidencialidad.

6) Conceptos principales:

6.1) Psicoterapia:

La psicoterapia se define como la relacion personal que establece un psicdlogo clinico
con uno o varios pacientes. El psicologo es el profesional con una formacion y
preparacion para escuchar y entender los problemas psicoldgicos, quien brinda un espacio
privado y seguro para abordar las dificultades y generar las condiciones necesarias para
crear un cambio beneficioso en el paciente.

6.2) Intervencién en crisis:

La intervencion en crisis es la estrategia que se ejecuta para ayudar a la persona a
recobrar el nivel de funcionamiento que tenia antes de la crisis, reestablecer su
equilibrio emocional y mejorar la concepcion sobre el evento que acontecid. Apoyarle
en la activacion de los recursos que necesita para enfrentar el acontecimiento.

6.3) Mediacion de conflictos:
La mediacidn es un proceso mediante el cual se establece un espacio de dialogo entre dos
0 mas personas, en el que un fercer neutral, procura construir un acuerdo voluntario.

6.4) Prioridad de atencion 1:
Son aquellos pacientes que por su estado emocional y vulnerabilidad requieren asistencia

psicologica de forma inmediata, ya que puede estar en riesgo o poner en riesgo a los
demas.

6.5) Prioridad de atencion 2:

Son pacientes que tiene una alteracion leve o moderada de su funcionamiento, pero
presentan mayor autocontrol y recursos para enfrentar la situacion que estan atravesando.
No esta en riesgo la persona ni puede poner en riesgo a los demas.
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6.6) Historia clinica:

Es un documento de uso profesional, en el que se recoge toda la informacion relevante
sobre los diversos aspectos que constituyen la realidad del paciente; datos de
identificacion, motivo de consulta, antecedentes personales, familiares, académicos,

laborales y sociales.

6.7) Ficha de seguimiento terapéutico:
Es una plantilla en la que se lleva el control de las sesiones de terapia efectuadas con el

paciente.

6.8) Informe psicologico:
El Informe Psicoldgico consiste en una descripeion y recoleccion de informacion de

manera escrita, minuciosa e historica de los hechos referidos a una evaluacion psicologica
que remiten a un motivo de consulta, los resultados, conclusiones y prondstico en base a
los datos obtenidos y analizados a la luz de instrumentos técnicos; entrevista, observacion,
test, todos consustanciados en el marco referencial tedrico, técnico y cientifico adoptado

por el psicologo

7) Procedimientos Psicologicos:

7.1) Atencion Psicoterapéutica:
Los estudiantes que requiera acceder al servicio de psicologia deberan hacerlo por
las vias que se detallan a continuacion:

o Con el fin de agendar una cita en el Area de Psicologia el alumno podra establecer
contacto mediante via telefonica, correo electronico o acercarse directamente al
area, la cita serd asignada por el profesional encargado, en base a la carga de
atenciones que se encuentren pendientes y al tipo de prioridad 1 o 2.

e Los docentes, tutores o coordinadores pueden derivan al Area de Psicologia el
caso del alumno/a mediante correo electronico, por lo que se procede a localizarlo
por via telefénica o en el salon de clases, para realizar el seguimiento respectivo
y determinar si el alumno requiere un proceso terapéutico y esta dispuesto a
iniciarlo.

Con respecto al personal docente, administrativo y de apoyo, podran acudir directamente
al Area de Psicologia o contactarse por via telefonica para agendar la cita.

7.2) Fases de Entrevista, Evaluacién, Tratamiento, Evolucion y Cierre.
Las fases que se seguiran en la terapia psicolégica seran las siguientes:

4 Primera entrevista psicolégica:
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La primera entrevista psicologica es el encuentro en donde se establece una relacion
interpersonal entre el psicologo/a y el usuario del servicio, por medio de esta se ingresa a
su mundo interior, se explora sus sentimientos y su realidad. En esta etapa se conoce el
motivo de consulta, es decir, aquello que le aqueja, le produce sufrimiento o algin tipo
de malestar psiquico, ademds nos permite recolectar informacion para realizar la apertura
de la historia clinica.

< Evaluacion:
En este paso se pretende evaluar la salud mental del usuario, examinar las conductas
normales y patolégicas, por lo que se aplica una serie de instrumentos para obtener
informacion; test psicolégicos, observacion de la conducta, entrevista. Esta etapa culmina
con la redaccion del informe, el cual permitira establecer un diagndstico clinico
y etiopatiogénico de la personalidad.

4 Tratamiento:
Tras haber realizado la evaluacion y diagndstico del problema de salud mental, se
procederd a determinar el tratamiento que sera mas eficaz para ayudar al usuario a
gestionar sus emociones, pensamientos y sentimientos, en donde se aplican una serie de
técnicas psicologicas. En ocasiones existen casos que requieren un tratamiento
combinado por lo que serdn derivados a otros profesionales de la salud.

El nimero de las sesiones dependera del enfoque que maneje el profesional encargado
del Area de Psicologia.

4 Evolucién:
Por medio de la ficha de seguimiento que se lleva con cada paciente, se puede determinar
los avances obtenidos en el proceso psicologico y si es necesario modificar el tratamiento.
4+ Cierre:
El proceso terapéutico termina cuando se cumplen con los objetivos terapéuticos
propuestos, es decir, cuando el usuario siente un incremento de su bienestar y su nivel de
consciencia, o en el caso de que los usuarios no acudieron a las sesiones de manera regular
o decidieron dar por finalizado el tratamiento.

7.3) Evaluacion Psicoléogica al personal docente, administrativo y de apoyo:

La evaluacion psicologica al personal docente, administrativo y de apoyo se realizard una
vez al afio.
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7.4) Evaluacion psicolégica para seleccion de personal:
La evaluacién psicologica para seleccion de personal tnicamente se realizard cuando
solicite el Departamento de Talento Humano.

Para los usuarios que soliciten una valoracion, sin la necesidad de iniciar un proceso
terapéutico, se tomara en consideracion la demanda del nimero de atenciones que debe
realizar el profesional, caso contrario se recomendara que estas se efectien en
instituciones externas tales como el Ministerio de Salud Publica.

Los usuarios deberan acudir en la fecha y hora programada para la evaluacion psicoléogica.
En el caso de que no asistan a la cita, deberan justificar la inasistencia y reprogramar ofra.

7.5) Atencién en casos por violencia o abuso sexual:

Si en la consulta psicologica, se informan o identifican situaciones de violencia o abuso
sexual, se procederd a brindar contencion emocional a la victima y asesoramiento
psicolegal, con el proposito de incentivarle a que realice las denuncias a las instancias
pertinentes (Fiscalia General del Estado, Juzgado o Junta Cantonal de Proteccion de
Derechos) segiin sea el caso, se seguira el Protocolo de actuacion en casos de violencia y
discriminacién basados en el género y orientacion del Instituto Superior Tecnoldégico
Particular Sudamericano o cualquier otro protocolo actualizado que se utilicen en las
Instituciones de Educacion Superior.

7.6) Atencion en casos de abuso y consumo de drogas:

Cuando se susciten casos de usuarios con trastornos por consumo de sustancias, que
generan repercusiones en su desempefio a nivel social, familiar, laboral, académico y/o
personal y provocan problemas graves de salud, se recomendaré a la red de apoyo cercana
del usuario/a, el internamiento en una clinica de rehabilitacion, por lo que se procederd a
brindarles la informacion necesaria, como el niimero de call center del Ministerio de
Salud Publica 171 opcion 1 o se recomendara clinicas privadas.

¢
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7.7) Ruta de intervencién psicolégica.
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psicologica
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Estediantes que desean iniciar un proceso Pessonal docente, adminislrativo o da apoyo que
lerapéutico, desean iniciar un proceso tarapéulico.
Recepcion del paciente
Determinar el nivel de riesgo
Prioridad de atention 2
'
Aendamiento g2 ola
I
- Coreo elemnwo
Via telefonica
' -ﬁasdlralMadePsmlm
Primera enrevista psicoldgia (apertura da la
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)
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\
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| Evolucidn l

I Cirre el proceso
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8) Normas de Operacion:

* En el proceso terapéutico el profesional podra considerar apropiado incluir a
personas significativas para el usuario.

= (Cada sesion tendrd una duracion de 60 minutos, sin embargo, esta se puede
extender hasta dos horas, dependiendo del caso y la prioridad de atencion 1 0 2.

" La terapia psicoldgica se brindar dentro de los horarios laborables, salvo el caso
que por una situacion de emergencia deba extenderse en el mismo.
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