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INTRODUCCIÓN
El Departamento de Psicología Clínica, como parte de la Unidad de Bienestar Universitario, ha venido brindando el servicio desde el año 2015, a poco tiempo que estuvo en funcionamiento la Universidad Nacional de Educación.
Este servicio fue concebido como parte fundamental dentro de la Salud Integral, el mismo ha buscado brindar atención a toda la Comunidad Universitaria, y responder a las necesidades que se han presentado.

Es fundamental determinar que el Departamento de Psicología busca consolidarse y a futuro contar un un equipo compuesto por otro u otra profesional de psicología clínica, así como un psicólogo/a educativa, los mismos que serán indispensables para brindar un servicio de calidad a los y las usuarias/os, que forman parte de la Comunidad Universitaria.

El siguiente Manual de Procedimientos, permitirá establecer los lineamientos que se deberá regir el trabajo del Departamento Psicológico, desde una mirada técnica y profesional, para evitar cualquier tipo de improvisación. Para ello se partirá desde el enfoque de Salud Mental y Promoción y Prevención de la Salud. Entendiendose por Salud Mental según la OPS/OMS como: “La condición de la vida humana que resulta de un armonioso desarrollo intelectual, emocional y social del individuo y que se caracteriza por una conducta orientada hacia el logro de un bienestar subjetivo y objetivo personal y colectivo a través de la realización de sus potencialidades y la contribución a los proceso de cambio del medio”. (Aguilar, 2005)
 Por otra parte para la Academia Americana de Psiquiatria la Salud Mental tiene que responder a tres aspectos fundamentales que son:

1. Estar bien consigo mismo

2. Estar bien con los demás

3.Enfrentar las exigencias de la vida diaria.

Esto apunta a que la Salud Mental es un conjunto de factores que nos ayudan a potencializar nuestras herramientas y mecanismos ante diferentes circunstancias.

En el presente manual se dará a conocer los objetivos, alcance, responsables, marco normativo, procedimientos psicológicos, acciones de control y normas de operación.

OBJETIVOS DEL MANUAL
· Brindar una guia para el actuar del Departamento de Psicologia, que permita optimizar el servicio y la atención a los y las usuarias que formen parte de la Comunidad Universitaria, de la Universidad Nacional de Educacion (UNAE).

· Promover el bienestar integral de los miembros de la comunidad universitaria a través de herramientas y estrategias de afrontamiento, mediante diversas modalidades de atención psicológica. 

ALCANCE Y EXCLUSIÓN:

Los servicios del Departamento de PsicologÍa, estan orientados para todos los miembros que formen parte de la comunidad universitaria, como son estudiantes regulares, personal docente y administrativo, además se podrá brindar atención a personal externo que labore dentro de la Universidad Nacional de Educación, según lo amerite el caso.

El servicio de psicología se restringe a personas externas a la universidad y a estudiantes que se han retirado o hayan culminado sus estudios y hayan obtenido su título profesional o que ya no consten dentro del SGA, como estudiante regular.

RESPONSABLE DE PROCEDIMIENTOS:

El Departamento de PsicologÍa es la instancia responsable de garantizar el cumplimiento de los procedimientos señalados en este manual, este se regirá bajo la Dirección de Bienestar Universitario y deberá contar con un profesional de psicología con el siguiente perfil:

· Profesional con nivel de estudios mínimo de tercer nivel, con título de Psicóloga/o Clínico.

· Conocimiento en el manejo y tratamiento de la ansiedad, depresión, violencia, abuso sexual, consumo de sustancias, etc.

· Capacidad de trabajo en equipo

· Compromiso hacia procesos de actualización en su campo profesional

· Actitud posivita y habilidades para el trabajo con la comunidad universitaria.

MARCO NORMATIVO DE PROCEDIMIENTO:

Ley Orgánica de Educación Superior
Estatuto aprobado por la Universidad Nacional de Educación

Reglamento Orgánico de Procesos de Bienestar Universitario

De la atención psicológica:

El abordaje manejado en el área será de pertinencia del profesional, según su formación y bajo su criterio, se deberá considerar un abordaje eficaz y que genere resultados en corto plazo, caso contrario de requerir un tratamiento más profundo y especializado, se deberá referir a otra institución como lo es el Ministerio de Salud Pública o instituciones privadas dependiendo de la situción del o la usuaria que lo requiera.

De la profesional en psicología:

En este caso la profesional se regirá a normativa vigente y establecida por el Colegio de Psicólogos del Ecuador, si lo hubiere, caso contrario se  tomará en cuenta para el ejercicio profesional el documento de “Principios Éticos y Código de la Conducta de Psicólogos”, de la Asociación Psicológica Americana (APA), por la especificación en cada área de la psicología, teniendo en cuenta como referente para el servicio de psicología.

La profesional que labora en el Departamento, deberá contar con las siguientes actitudes y conductas en relación con los usuario/as que soliciten el servicio:

· Compromiso de trabajo y servicio a la Comunidad Universitaria

· Conducta ética y respetuosa

· Actitud empática

· Imparcialidad y discreción

CONCEPTOS BÁSICOS
· Psicoterapia: 
Según el autor Whitfor Delgadillo, nicaraguense, designa a la psicoterapia como una disciplina autenticamente psicológica y además señala que es “Una tecnica de tratamiento psicológico cuyo instrumento esencial es la palabra dentro de una relación psicoterapeutica-paciente, cuyo objetivo fundamiental es el promover las transformaciones que encuentra su materialización unicamente en la actividad social”. (Balarezo, 2012)
· Intervencion en crisis: 
La intervención en crisis es una atención psicológica inmediata y a corto plazo destinada a ayudar a las personas en una situación de crisis a fin de restablecer el equilibrio en su funcionamiento biopsicosocial y minimizar el potencial de trauma psicológico a largo plazo.
· Prioridad de atención  1: 
Esta es una categoria que se le asigna al usuario que requiere el servicio, presenta alteraciones significativas en su funcionamento, habrá que tomar en cuenta si cumple con alguno de los siguientes criterios: presenta una crisis emocional, o presenta conductas de riesgo para si mismo o para los demás.

· Prioridad de atención  2: 
Esta categoria se la asigna al usuario que presenta una alteración leve o moderada en su funcionamiento, que al evaluar se puede determinar que cuenta con estrategias y recursos para afrontar su situación y cuenta con redes de apoyo seguras.

· Taller Psicoeducativo: 
Es un espacio de atención grupal en la que los participantes interactuan entre si con la finalidad de adquirir herramientas que les permita mejorar su desenvolvimiento en un tema en particular.

· Historia Clínica: 
Es un documento en el cual se deben registrar los distintos datos obtenidos durante la entrevista, esta información se la obtiene de forma directa del paciente o indirectamente, y se complementa con la aplicación de reativos de ser necesario. En la Historia Clínica se debe registrar datos de identificación, motivo de consulta, enfermedad actual, antecedentes patológicos personales, antecedentes no patológicos, psicobiografia, antecedentes familiares y condición socioeconómica.

· Ficha de seguimiento: 
Es un documento en el que se registra la evolucion de paciente y la constancia de que se encuentra asistiendo al proceso psicoterapeutico.
· Informe psicológico: 
Es un documento en el que se realiza una exposicion  escrita, minuciosa e historica de los hechos referidos en una evaluación psicologica, con el objetivo de trasmitir a un destinatario, los resultados, conclusiones y pronóstico en base a los datos obtenido y analizados a la luz de instrumentos técnicos: entrevista, observación, test todos consustanciados en el marco referencial teórico, técnico y cientifico adoptado por el psicológo/a. 
Procedimientos Psicológicos:

A. Atención Psicoterapeútica:

Solicitud de atención psicológica, la persona solicitante del servicio podrá acceder al mismo mediante los siguientes vias:

1. En el caso de estudiantes, podrán acercarse directamente al Departamento de Psicología y solicitar una cita, la misma será asignada por la profesional del área, dependiendo de la carga de atenciones que esten pendientes y de acuerdo al tipo de prioridad si es de tipo 1 o 2.
2. La atención se la podrá realizar mediante la Ficha de Derivación por el Sistema de Gestión Académica SGA, a través del o la docente tutora quien de forma directa o indirecta conozca el caso, si se tratara de estudiantes.
3. Se la podrá realizar en la Unidad de Bienestar Universitario, y se deberá direccionar hacia Trabajo Social, quien determinara si la atención compete al Departamento de Psicología.

En el caso de personal docente y administrativo, se podrán acercar directamente al área de Psicología o a través de Bienestar Universitario, para el agendamiento de cita.

B. Fase de Entrevista, Evaluación, Tratamiento y Evolución:

En esta fase se debe tener en cuenta los siguientes pasos, que van en concordancia con la práctica profesional:
-Entrevista psicológica: Es el primer encuentro que se tiene con el o la usuaria del servicio, en la que se conoce el motivo de consulta, además se puede realizar una aproximación diagnóstica, en la que nos permite en ocasiones delinear un esbozo de la historia clínica psicológica.
-Evaluación: En este paso se tomará en cuenta la observacion directa, la recopilación de información para la historia clinica,  funciones psiquicas, asi como la aplicación de reactivos psicologicos, dependiendo de cada caso,  posterior a ello se establecera un diagnóstico clínico y etiopatogénico, de personalidad, actitudes y motivaciones para el tratamiento y el diagnóstico del entorno y el paciente.
-Tratamiento: Este se lo determina una vez identificado su diagnóstico, para ello será importante que se de una información clara y precisa al usuario/a del tratamiento a llevar, en algunas ocasiones se deberá sugerir un tratamiento combinado en el que implica la derivación externa con otro profesional de la salud acompañado del proceso de psicoterapia que se considere pertinente. El número de sesiones se establecerán de acuerdo al enfoque que el terapeuta maneje, sin embargo se deberá considerar que este tiene que ser eficaz, para ello se toma como referencia el manejo de terapia breve sistémica, que tiene una duracion aproximada de 10 a 20 sesiones como maximo. 
-Evolución: Mediante la ficha de seguimiento que se lleva con cada usuario/a, que da continuidad al proceso psicoterapeútico, se puede evidenciar su avance o replantear su tratamiento.
-Fase de cierre: El proceso psicoterapeútico se dará por terminado, cuando el usuario haya finalizado con el tratamiento propuesto dentro de los objetivos terapeúticos, o cuando no haya asistido de manera sistemática, mostrando desinterés en el mismo. 
Cabe recalcar que los usuarios pueden acceder las veces que requieran  al servicio, sin embargo se deberá tener en consideración que si se tratara de un usuario irregular, o que se ausente al proceso sin un justificativo, se deberá informar a la Dirección de Bienestar Universitario.
C. Evaluación Psicológica: Los usuarios pueden requerir de una valoración, dependiendo de la situación, en la que solo se necesite realizar este proceso, sin ser necesario iniciar un proceso psicológico, en el caso de que se encontraran dentro de un programa de movilidad estudiantil, en el que como requisito soliciten un certificado psicológico, o por otra índole como es el caso de personal externo como los guardias de seguridad, que requieren renovar su contrato. Para realizar estas últimas evaluaciones, se deberá contar con previa aprobación de la Dirección de Bienestar Universitario y sobre todo deberá tomarse en consideración la demanda del número de atenciones de la profesional, caso contrario se recomendará que las mismas se las realice en entidades externas como el MSP. 
Los horarios asignados para las evaluaciones psicológicas deberán ser respetados por los usuarios, de ser el caso en el que la persona evaluada no se presente, será responsable de justificar su inasistencia y solicitar una nueva fecha.

D. Talleres Psicoeducativos: Estos espacios se los realizará de acuerdo a la programación que se establezca en el Plan Operativo Anual, la profesional con apoyo del Equipo de Bienestar Universitario, enfocará las necesidades de los temas ha ser impartidos, considerando además las normativas en las que se refiere al trabajo que se debe realizar como son situaciones de violencia sobre todo de género, prevención en consumo de alcohol y otras sustancias psicoativas, ansiedad, depresión, etc. Se deberá coordinar con profesionales que formen parte de la comunidad universitaria, como son docentes con experiencia en los temas que se quieran abordar, además se deberá gestionar con otros profesionales externos de instituciones públicas o privadas que esten dispuestos a brindar su apoyo.
La responsable del área será la encargada de coordinar las fechas, logística y también se encargará de realizar la convocatoria respectiva al taller que se impartirá, apoyándose con el área de Comunicación, quienes son los responsables de difundir los eventos que se realizan dentro de la Comunidad Universitaria, se deberá tener un registro de personas inscritas de preferencia, establecer espacios destinados solo para estudiantes o solo para personal docente o administrativo, sin embargo habrán espacios en los que podrá contarse con representantes de todos los estamentos. 

Posterior a la realización del taller, se deberá manejar un registro de constancia en el que se incluyan documentos verificables como son registros de asistencia, evaluacion del taller, registro fotográfico e informe del mismo.

E. Atención en casos por Violencia o Abuso Sexual: Si dentro de la consulta psicológica, se reportaran situaciones de violencia y  abuso sexual se realizará un proceso en el que se brinde contención emocional a la víctima y asesoramiento psico legal, con la finalidad de que se motive a  realizar la denuncia en las respectivas instancias como pueden ser: la Fiscalia General del Estado, Juzgado o Junta Cantonal de Protección de Derechos, dependiendo del caso. La activacion de la ruta de atención se realizará desde la notificación del caso a la Dirección de Bienestar Universitario.
Cabe resaltar que se tomará en cuenta el Protocolo de Actuación en casos de Acoso, Discriminación y o Violencia por Género, Discapacidad y/o Etnia, de la UNAE, o cualquier otro protocolo vigente que se maneje a través de la Instituciones Educativas Superiores,  frente a casos de violencia. En caso de que la víctima requiera asesoramiento del área legal, se coordinara con Trabajo Social para que haga el respectivo seguimiento y acompañamiento y direccione al área pertinente.

F. Atención en casos de abuso y consumo de sustancias: Al presentarse casos de usuarios/as por consumo de sustancias, esta deberá ser informado a la Dirección de Bienestar Universitario, para remitir el caso para su seguimiento al área de Trabajo Social. De tratarse de un consumo problemático, que no le permita desempeñarse optimamente en su funcionamiento cotidiano, afectando su salud y poniendo en riesgo su vida, se deberá sugerir a la red de apoyo más cercana que en este caso se trate de un familiar el internamiento a una clínica de rehabilitación, para lo cual se brindara la informacion necesaria, como el número de call center de MSP 171 opcion 1 o recomendar clínicas privadas. La coordinación y seguimiento se la deberá realizar con el área de Trabajo Social.

G. Estudios de caso: Estos se los realizará solo en casos particulares, cuando la situación del usuario/a lo amerite, debido a que no se cuenta con varios profesionales del área psicológica, sin embargo, este podrá tener un enfoque multidisciplinario, en el que incluya la participacion de la profesional de trabajo social como del área de salud. Este estudio de caso tendrá la finalidad de mejorar la situacion del usuario/a y garantizar su estabilidad en varios aspectos de tratarse de un estudiante, el mismo servirá para asegurar su permanencia y culminación satisfactoria de su carrera.

H. Sesiones de Actualización y Capacitaciones: Como parte de mejorar el servicio de psicología la profesional o los profesionales podrán solicitar a la Dirección de Bienestar Universitario, espacios de actualización, mediante la asistencia a talleres que sean de competencia al área o afines e incluso proponer temas al equipo de interés común.

I. Elaboración de Informes Generales: La persona encargada del Departamento de Psicología, entregará un informe mensual por las actividades realizadas en cada mes, así como una matriz con información detallada concerniente al número de usuarios atendidos, sexo, motivo de consulta y otros aspectos que se determinarán con la Dirección de Bienestar Universitario. Además se elaborarán otros informes que sean solicitados por la responsable de la dirección de la unidad.

Acciones de Control

· La profesional mantendrá una base de datos actualizadas de las atenciones realizadas en la que se registre la informacion del usuario/a, esta se la deberá hacer mediante el Sistema de Gestión Académica SGA.

· La profesional deberá tener organizado los expedientes de los usuarios, con sus respectivos documentos, si estos se encontraran en físico como lo es la aplicación de test psicológicos.

· Presentar los informes correspondientes a cada mes con la finalidad de dar un seguimiento a las actividades desarrolladas por el área de psicología.

Normas de Operación

-Dentro del proceso terapeútico, el profesional podrá considerar pertinente incluir a personas significativas del usuario/a entre ellos: pareja o familia de ser necesario.

-El tiempo promedio para cada sesión psicoterapeútica, será de cuarenta y cinco minutos a una hora, dependiendo del caso, se podrá extender hasta una hora y media, para lo que se considerará cada situación y sobre todo si pertenece a prioridad tipo 1 o tipo 2 de acuerdo a lo que se explicó anteriormente.
-Los usuarios podrán solicitar el servicio de psicología, las veces que lo requieran y en caso de que hubiera incumplimiento o inasistencia por dos ocasiones en dos ciclos distintos,  se deberá comunicar a la Dirección de Bienestar Universitario, para la aprobación.

-Para la asignación de casos atendidos por la profesional de psicología, se considerará como criterios: el número de profesionales, que en la actualidad solo se cuenta con una psicóloga, la jornada laboral, complejidad de número de usuarios por la institución y la demanda del servicio, tiempo de atención según la modalidad de intervención y otras actividades administrativas asignadas por la Dirección de Bienestar Universitario.

-El periodo en el que se brindará atención psicológica será dentro del horario de trabajo de la profesional, salvo el caso que por una situación de emergencia deba extenderse en el mismo. 

-En el tiempo de periodo de descanso por ciclo de los y las estudiantes, la profesional podrá prestar mayor énfasis al desarrollo de actividades grupales y que se dirijan al personal docente como administrativo.

-Toda la información que se requiera remitir a entidades externas que sean para beneficio del área deberán ser supervisadas y aprobadas  por la Dirección de Bienestar Universitaria y de ser necesario enviarlas mediante SGA.

-Se presentará dos veces por año el informe de seguimiento de atención psicológica a la Dirección de Bienestar Universitaria para su conocimiento y evaluación, se tomará como fechas tentativas y referentes cada fin de ciclo.

-El manual será evaluado periódicamente, por la profesional del área de psicología, para su continuo mejoramiento y las observaciones se las comunicará a la Dirección de Bienestar Universitario.

-De presentarse situaciones imprevistas en este manual, que surjan en la ejecución de actividades planteadas, deberán ser resueltas en primera instacia por la profesional responsable del área, en segunda instancia por la Dirección de Bienestar Universitario y por último  un  jerárquico superior en caso de que sea necesario.
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