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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos necesarios para elaborar y ejecutar un plan que permita desarrollar actividades de bienestar institucional y permanencia orientadas a crear, mantener y mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo y mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad académica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para estudiantes, graduados, docentes y funcionarios; inicia con la puesta en común del presupuesto para bienestar institucional y comprende desde la identificación de necesidades para la consolidación del diagnóstico de necesidades de bienestar, la elaboración, aprobación y ejecución del plan de bienestar, hasta el seguimiento y evaluación que se le hace al mismo.

3. DEFINICIONES

PROGRAMAS DE BIENESTAR INSTITUCIONAL: Conjunto de actividades que se orientan al desarrollo integral; físico, mental e institucional de estudiantes, docentes y personal administrativo.
4. Condiciones generales

COMITÉ DE BIENESTAR: El comité de bienestar está integrado por los siguientes funcionarios:

- El Vicerrector Académico

- El Jefe de Talento Humano

- Coordinación Académica

- Coordinación de Bienestar
En ocasiones puede contarse con invitados a los comités, con el ánimo de concertar estrategias y actividades.

FUNCIONES DEL COMITÉ DE BIENESTAR: 

-  Determinar, implementar y adaptar, políticas y estrategias de Bienestar Institucional.

- Promover acciones que fomenten la permanencia estudiantil.

- Determinar prioridades para la adopción de programas de desarrollo estudiantil y del personal del   Institucional.

- Revisar el estado de ejecución de los objetivos, políticas, planes, metas y funciones que corresponden al Comité.

- Las demás que le sean asignadas por el Rector y que sean acordes con las necesidades que se detecten en el desarrollo y cumplimiento del objetivo institucional.
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES: Se realiza a través de información primaria, las encuestas para el diagnóstico de necesidades se realizan al 10% de los estudiantes, docentes y administrativos y a una muestra representativa de la población de graduados.

Al finalizar la vigencia, el comité de bienestar realiza un acta para determinar el cumplimiento de las metas propuestas en el plan a través de la comparación entre lo planeado y lo ejecutado; esta acta sirve de insumo para la elaboración del plan de bienestar de la vigencia siguiente.

Para atender adecuadamente los aspectos de Bienestar, la ley 30/92 determina en el artículo 118 del capitulo 3 que “cada Institución de Educación Superior debe destinar por lo menos el 2% de su presupuesto de funcionamiento, para financiar los programas de Bienestar.  
5. desarrollo bienestar
	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1
	Elabora y aplica encuesta a los funcionarios y estudiantes sobre las necesidades de bienestar y de permanencia (Una encuesta para funcionarios y otra diferente para estudiantes)
	Coordinador de Bienestar
	Encuesta de estudiantes

	2
	Realiza diagnóstico de necesidades de bienestar y de permanencia; a través de la tabulación y consolidación de la información de las encuestas.
	Coordinador de Bienestar
	Diagnóstico de necesidades de bienestar

	3
	Elabora el plan anual de bienestar y de permanencia determinando los programas de bienestar institucional que se desarrollarán en la vigencia; para lo cual se tiene en cuenta además del diagnóstico de necesidades, la celebración de la semana cultural, reunión de integración, programación de eventos deportivos, celebración de fechas especiales:  día del profesor, día de la secretaria, día de la mujer, día del niño, novenas navideñas, entre otros
	Coordinador de Bienestar
	

	4
	Presenta ante el comité de bienestar el plan elaborado.
	Coordinador de Bienestar
	

	5
	Institucionaliza el plan de bienestar con docentes y administrativos para los respectivos ajustes.
	Comité de bienestar
	Formato para acta de reuniones.

	6
	Aprueba el plan anual de bienestar institucional y de permanencia.
	Rector
	Plan de bienestar.

	6
	Ejecuta el plan de bienestar; determina el plan a seguir de acuerdo con el cronograma de actividades establecido en el plan de bienestar. 
	Coordinador de Bienestar
	

	7
	Contacta a las entidades y personal correspondiente si se requiere.
	Coordinador de Bienestar
	

	8
	Solicita cotizaciones y selecciona el proveedor para el desarrollo de la actividad, si se requiere.
	Comité de contratación.
	

	9
	Gestiona aspectos logísticos y financieros en caso de ser necesario.
	Coordinador de Bienestar
	

	10
	Solicita CDP
	Rector
	

	11

	Expide CDP.  Ver procedimiento para la expedición de CDP y compromiso presupuestal.
	Profesional universitario cód 219 con funcione de jefe de la oficina administrativa y financiera.
	

	12
	Establece la(s) fecha(s) para la realización del evento.
	Comité de bienestar
	

	13
	Informa a los funcionarios, egresados y/o estudiantes la fecha, lugar y hora en que se llevará a cabo el evento; a través de carteleras instucionales, circular (docentes y administrativos), correo electrónico, teléfono.
	Comité de bienestar institucional
	Circular informativa.

	14
	Realiza el evento y evaluar actividades.
	Comité de bienestar
	Formato para asistencia a eventos, seminarios, conferencias institucionales.
Evaluación de actividades de bienestar.



	15
	Presenta informe  de la ejecución  del plan a la  oficina de planeación.
	Coordinador de Bienestar
	

	16
	Realiza seguimiento al plan de bienestar institucional y de permanencia.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de planeación.
	

	17
	Realiza evaluación al plan de bienestar institucional y de permanencia. Presenta informe a docentes y administrativos.
	Coordinador de Bienestar
	Informe de la ejecución del plan de bienestar.


5.1 proceso de selección y asignación de apoyos financieros

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1
	Se brinda asesoría a los estudiantes y padres de familia sobre la consecución de apoyos financieros
	Coordinador de Bienestar
	Plegables

Formato para asistencia a eventos, seminarios, conferencias institucionales; 
Datos del estudiante

	2
	Desarrollado el proceso de matrícula, contando con la caracterización respectiva, se realiza la recepción de solicitudes de apoyos financieros. Declaración de ingresos notariada.
	Coordinador de Bienestar
	Solicitudes de apoyos financieros con anexos

Declaración de ingresos

	3
	Estudio de asignación de apoyos y emisión de puntaje final
	Coordinador de Bienestar
	Asignación de apoyos

	4
	Socialización de puntajes asignados y aprobación de beneficiarios
	Comité de Bienestar
	Formato para asistencia a eventos, seminarios, conferencias institucionales.

	5
	Publicación de los beneficiarios en carteleras y oficios a las dependencias (Rectoría, Contabilidad, Pagaduría, Registro Académico y Vice Rectoría)
	Coordinador de Bienestar
	Oficios

	6
	Reunión de asignación de apoyos con los beneficiarios y firma de compromisos
	Coordinador de Bienestar y Beneficiarios
	Formato de Acuerdo de

Pago de permanencia
(estudiantes y padres de

familia)
Acuerdo de pago

monitoria de servicio

Formato de Autorización

de Consignación

Listado de Asistencia

	7
	Consecución de proveedores para el servicio de hospedaje y alimentación 
	Coordinador de Bienestar
	Resolución de Rectoría

Ficha de seguimiento

Compromisos de

Alojamiento

Formato notificación de
hospedaje permanencia

por trabajo



	8
	Reuniones de seguimiento mensual al cumplimiento de los compromisos por parte de beneficiarios y proveedores
	Equipo de Bienestar
	Formato para asistencia

a eventos, seminarios,

conferencias

institucionales.
Ejecución de

Monitorias.
Certificación

cumplimiento de

monitorias.
Ficha de seguimiento.
Formato de recibos de

Consignación.
Soportes

cumplimiento de horario




6. formatos y registros del sistema

Formatos y Registros Plan Anual de Bienestar.

- Encuesta de estudiantes
- Diagnóstico de necesidades de bienestar
- Formato para acta de reuniones.

- Plan de Bienestar

- Circular informativa.
- Formato para asistencia a eventos, seminarios, conferencias institucionales.

- Evaluación de actividades de bienestar.

- Informe de la ejecución del plan de bienestar.
Formatos Selección y asignación apoyos Financieros.

· Plegables

· Formato para asistencia a eventos, seminarios, conferencias institucionales; 
· Datos del estudiante
· Solicitudes de apoyos financieros con anexos

· Declaración de ingresos
· Asignación de apoyos Formato de Acuerdo de Pago de permanencia (estudiantes y padres de familia)

· Acuerdo de pago

· Monitoria de servicio
Formato de Autorización de Consignación

· Listado de Asistencia
· Resolución de Rectoría

· Ficha de seguimiento

· Compromiso de alojamiento.

· Formato notificación de hospedaje permanencia por trabajo.

· Ejecución de monitorias.

· Certificación de cumplimiento de monitorias.

· Ficha de seguimientos

· Formato de recibos de consignación

· Soportes cumplimiento de horario
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Constitución Política de Colombia
Ley 30/92

Decreto 1227/2005

Políticas nacionales de Bienestar Institucional, emanadas desde ASCUN y el CESU 

Acuerdo 008 de junio de 2006, por el cual se adopta el estatuto docente.

Acuerdo 013 de noviembre de 2006, por el cual se adopta el reglamento estudiantil.

Acuerdo No. 002 de febrero de 2005.

Acuerdo No. 008 de Julio 8 del 2008. Reglamento de monitorias del servicio

Acuerdo No. 001 de febrero 19 de 2016. Adopción del reglamento de permanencia

Proyecto Educativo Institucional

Plan de Desarrollo Institucional

8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Realizar diagnóstico de necesidades de bienestar; a través de la tabulación y consolidación de la información de las encuestas.
	Coordinador de Bienestar
	Realizar un diagnóstico de necesidades de bienestar; a través de la tabulación y consolidación de la información de las encuestas.

	Realizar seguimiento al plan de bienestar institucional.
	Profesional Especializado con funciones de asesor de planeación.
	Realizar seguimiento al plan de bienestar institucional con el animo de establecer su cumplimiento en el tiempo.

	Realizar evaluación al plan de bienestar institucional y  presenta informe a Comité de Bienestar y Rectoría.
	Coordinador de Bienestar
	Realizar evaluación al plan de bienestar institucional y presenta informe a docentes y administrativos.

Brindar acompañamiento y seguimiento al bienestar y permanencia de los estudiantes mediante el formato Atención Psicosocial

	Controlar el cumplimiento de horas de contraprestación
	Coordinador de Bienestar
	Verificar el cumplimiento de compromisos


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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