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UbtC PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DI

CUNDINAMARCA

Planear y desarrollar estrategias que contribuyan a la permanencia de los estudiantes de la
Universidad de Cundinamarca, procurando facilitar la retencion y graduacion estudiantil.

Cada unidad regional desarrolla y evalla el resultado de la identificacién de necesidades aplicada
a la comunidad universitaria durante los dos primeros meses del segundo periodo académico,
insumo requerido para la elaboracién del cronograma, publicacion y ejecucion de actividades del
afio siguiente. Establecer la gestion para los programas socioeconémicos, (cronograma de
convocatoria, solicitud de elaboracion de disefio y publicacion de la convocatoria por los diferentes
medios de difusién, apertura del aplicativo SIPSE, inicio del proceso de inscripcion de los
estudiantes, validacién, generacion del reporte de posibles beneficiarios, elaboracién y publicacion
de resoluciones), posteriormente sigue con la aceptacion y compromisos de los estudiantes
beneficiados de los programas socioecondmicos y exoneraciones, asignacion de horas de apoyo
en contraprestacion y termina con el reporte del cubrimiento de programas y actividades ante la
oficina de Planeacion.

OBJETIVO:

ALCANCE:

En esta actividad estan involucradas las oficinas de Admisiones y registro, Tesoreria, Sistemas y
Tecnologia, Comunicaciones, Juridica, los miembros del comité de asignaciéon de puntaje,
Secretaria General y las demas dependencias o facultades donde los estudiantes prestan sus
servicios de apoyo. Se aplica en todas las unidades regionales de la Universidad de Cundinamarca.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO:

Direccion de Bienestar Universitario

DEFINICIONES

COMITE DE ASIGNACION DE PUNTAJE: Comité creado mediante la resolucion 135 de 2005, presidido por el
Secretario(a) General de la Universidad de Cundinamarca, donde el director(a) de Bienestar Universitario actia como
secretario(a), un Representante de los estudiantes a los consejos de Facultad, un representante de los estudiantes al
consejo académico y el representante de los docentes al Consejo Superior.

ESTUDIO SOCIO- ECONOMICO: Labor de investigacion acerca de las condiciones socioeconémicas de los estudiantes
gue requieren los beneficios institucionales que se oferta desde la Direccién de Bienestar Universitario.
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DEFINICIONES

MEN: Ministerio de Educacién Nacional.

PROGRAMAS SOCIO- ECONOMICOS: Son las estrategias definidas por la Oficina de Bienestar Universitario de indole
social y economica, para mitigar las necesidades de la comunidad estudiantil, que ponen en riesgo la permanencia del
estudiantado al interior de la Institucion Educativa:

. Programa de Hogar Universitario: Consiste en subsidiar un porcentaje considerable del costo de alojamiento y
alimentacion durante el periodo académico.

. Programa de restaurante universitario: Consiste en subsidiar un porcentaje considerable del costo del almuerzo
en dias habiles durante el periodo académico.

. Programa de Plan dia de alimentacién: Consiste en subsidiar un porcentaje considerable del costo del desayuno,
almuerzo y cena en dias habiles durante el periodo académico.

. Plan complementario de restaurante: Consiste en subsidiar un porcentaje considerable del costo del refrigerio en

dias héabiles durante el periodo académico.

SIPSE: (Sistema de Informaciéon de Programas Socioeconémicos), que permite la inscripcién, estudio, validacion y
asignacion de los beneficiarios de los Programas Socioeconémicos.

SPADIES: El Sistema para la Prevencion de la Desercion en las Instituciones de Educacion Superior.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Se debe tener en cuenta para la correcta aplicacion del procedimiento la programacién de las actividades contenidas en
el mismo con antelacion, teniendo en cuenta la articulacion con las demas dependencias que cooperan en algunas de
las actividades en mencion.
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ACTIVIDAD

Lider del
procedimiento

RESPONSABLE CONTROL

DOCUMENTO DE
REFERENCIA

REGISTRO
RESULTANTE

e Link digital de Google

1. Identificar las Seguimiento FORMS de la
necesidades en la . . mediante la MBUIO15 INSTRUCTIVO encuesta aplicada
Comunidad Funcionario aplicacion DE PERMANENCIA DE ¢ Documento Excel que
. o designado por la LOS ESTUDIANTES X

Universitaria Direccion de Google FORMS registra resultados

Bienestar obtenidos

Universitario  Informe final
Lider del EPIF001
procedimiento Mediante correo (CRONOGRAMA) e EPIr001

2. Planificar las electrénico
actividades de Funcionario enviado a la MBUIO15 e Cronograma general
permanencia de los| designado por la direcciéon de INSTRUCTIVO DE de actividades de
estudiantes Direccion de Bienestar PERMANENCIA DE LOS Bienestar

Bienestar Universitario ESTUDIANTES Universitario

Universitario

APLICATIVO SIS (Sistema

3 Consolidar el Seguimiento | |nstitycional de Solicitudes)
. Direccion de mediante correo
cronogramay Remitir . L. .
., Bienestar electrénico — MBUIO15 Cronograma consolidado
a planeacion vy . o o
COMUNICACIONES Universitario revision de la INSTRUCTIVO DE
plataforma PERMANENCIA DE LOS

ESTUDIANTES
4 Ejecutar y Lider del Informes de |N5TI\£Bch;I-|(')|%/50 DE
establecer evidencia procedimiento actividades PERMANENCIA DE LOS MBUr025

ESTUDIANTES
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
de las actividades | Personal designado (Control Participantes
programadas por la direccion de CRONOGRAMA Programas Bienestar

Bienestar
Universitario

Universitario )
(Reporte, Link registro de
asistencia plataforma
institucional )

MBUro61
(REPORTE DE
ACTIVIDADES

BIENESTAR
UNIVERSITARIO)

MBUr003
(EVALUACION DE
SATISFACCION) Y/O
LINK DIGITAL DE
GOOGLE FORMS
Informe final

5. Establecer
las fechas para la
convocatoria de
programas

Comité de
asignacion de
puntaje

Correo-
Convocatoria a
reunion Comité

de asignacién

Resolucién 135 de 2005
Resolucion 1274 de 2005

Acta Comité de
asignacion de puntaje

socioeconémicos de puntaje
Lider del proceso Radicado de la , SIS. . Publicacion de la
- solicitud (Sistema I_n_st|tumonal de convocatoria
6. Solicitar a la Solicitudes)
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE

oficina de Personal
comunicaciones  el| designado por la
disefio 'y la Direccion de
publicacion de la Bienestar
convocatoria . .

Universitario
7. Realizar Director (a) de MBUIO15

apertura del oficina de INSTRUCTIVO DE
SIPSE Bienestar Sequimiento de PERMANENCIA DE LOS
Universitario ylo | SS9UIMie ESTUDIANTES . o
funcionario inscripciones Registros en Aplicativo
. Aplicativo oo N SIPSE
designado Instructivo inscripcion
SIPSE
programas
socioecondémicos
MBUI002
8. Realizar
inscripcion  por la
plataforma Seguimiento de Instructivo inscripcion Cuestionario-
institucional/ icono de : inscripciones programas i
) Estudiante s . L Documentacion cargada
bienestar Aplicativo socioecondémicos en el SIPSE
universitario/ SIPSE MBUI002
programas

socioecondmicos

9. Realizar la
verificacion
socioeconémica/
confirmaciéon

Lider del proceso

Personal designado
por la direccién de

Diligenciamiento
Verificacion
socioecondémica
/ confirmacion

Guia de diligenciamiento
evaluacién Verificacion
socioecondémica/
confirmacion telefénica

Verificacion
socioeconémica/
confirmacion telefénica

. Bienestar telefénica MBUr099
telefonica Universitario MBUr099 MBUG003
Ly me
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
10. Ejecutar la
valdacion | de] Liderdelproceso | geqimiento MBUIOLS N
documentos Personal designado e_studl_antes INSTRUCTIVO DE Aplicativo SIPSE
cargados por los| por la direccion de INSCritos - PERMANENCIA DE LOS
) . Aplicativo ESTUDIANTES MBUr016 (REPORTE)

estudiantes en el Bienestar SIPSE
aplicativo SIPSE Universitario
11. Generar
MBUr012
presentacion Director (a) de Presentacion al Presentacion proyeccion
proyeccion oficina de Comité de MBUI015 exoneraciones y
exoneraciones y Bienestar Asignacion de INSTRUCTIVO DE programas
programas Universitario y/o . PERMANENCIA DE LOS : P
socioecondmicos funcionario Puntaje el ESTUDIANTES socloeconomicos

, . . . MBUr012 MBUr012
(segun inscritos- designado
metas del plan de
desarrollo)

Director (a) de Citacion por

12. Convocar al oflcma de correo MBUIO15

comie de, WAEERC | Segrantes del |, INSTRUCTIVO DE Convocator

asignacion  de sitario'y grantes deél | 5ERMANENCIA DE LOS onvocatoria

puntaje Comité de Comité de ESTUDIANTES

asignacion de Asignacion de
puntaje Puntaje
13. Generar el Direptpr (a) de o MBUI015 Presentacion de estudio
reborte final  del of_lcma de Aplicativo INSTRUCTIVO DE programas
MBUIO16 B_|enes_tar_ SIPSE PERMANENCIA DE LOS socioeconoémicos
Universitario ESTUDIANTES MBUr016
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
14. Solicitar Director (a) de EP.IPO.S EPIPO5

S - . /Aplicativo . .
certificacion a oficina de Bienestar Banco de No aplica /Aplicativo Banco de
planeacion Universitario Proyectos Proyectos
15. Realizar la
remision de la
certificacion de
planeacion y la
relacion de
estudiantes
aprobados por el Director (a) de EPIPO5
comité para acceder | oficina de Bienestar No aplica No aplica Banco universitario de
a exoneraciones, Universitario proyectos
con el fin de tramitar
la  solicitud de
disponibilidad
presupuestal y
registro
presupuestal
16. Proyectar las D'ﬁ,?é%ra(z)ede ADOF009 )
resoluciones de los Bienestar (MODELO RESOLUCION) ADOr009
diferentes programas . o MBUr012 ;

. r Universitario y/o . . Resoluciones
socioeconémicos y funcionario Resoluciones anteriores
exoneraciones. . MBUr012

designado
: Director (a) oficina
17. . R?allzar la de Juridica, Correos ADOF009 ADOr009
Revision de las : L Formatos modelo ;
) Secretario(a) electrénicos » Resoluciones

resoluciones General resolucion
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ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
18. Tramitar las
resoluciones para la| Director (a) de
firma del oficina de Correos ADOF009 ADOr009

. i Formatos modelo ;

representante legal Bienestar electrénicos resolucion Resoluciones
en el acto Universitario
administrativo.
19. Gestionar ante
la oficina de
secretaria general la
publicacion de las Director (a) de
resoluciones, con el oficina de Correos ADOF009 ADOr009

Formatos modelo

listado final de los Bienestar electronicos ., Resoluciones
; . S resolucion

estudiantes Universitario

beneficiados en los

diferentes

programas

20. Remitir Las

Resoluciones De| Director (a) de

Exoneraciones A La oficina de Correos ADOF009 ADOro009
. ; . . Formatos modelo -

Oficina De Tesoreria, Bienestar electronicos resolucion Resoluciones

Para Tramitar El Universitario

Respectivo Pago

21.

Solicitar al area de

compras Director (a) de

contratacion de oficina de Correos Aplicativo Contratacion Aplicativo Contratacion

proveedores en los Bienestar electrénicos EPIr045 EPIr045

diferentes Universitario

programas

socioecondmicos.
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
22. _Reg[lzar (La verificacion
verificacion de las se realizara al
condiciones fisicas,| Enfermero(a) de inicio v final del MBUIO15 MBUr005
humanas y demas oficina de eyriodo INSTRUCTIVO DE Verificacién de
que influyan en la Bienestar acgdémico) PERMANENCIA DE LOS condiciones
calidad del servicio Universitario Archivo ESTUDIANTES
a prestar por los
documental
proveedores.
Lider del proceso MBUr006
e P . Asistencia Diaria de
23. Notificar a los Entrega planillas . -
proveedores del | Personal designado | de asistencia a MBUIO15 Alimentacion
g . - INSTRUCTIVO DE MBUr024
inicio de la| por ladireccion de | proveedores/ I
- . . PERMANENCIA DE LOS control diario
prestacion del Bienestar Archivo ESTUDIANTES entrada/salida
servicio Universitario documental .
estudiantes hogar
universitario
24. Notificar y MBUr013
comprometer a los Ficha personal
estudiantes estudiantes programas
beneficiados- Archivo socioecondémicos
asignacion horas de | Lider del proceso documental Plataforma institucional
apoyo desde la MBUI015 logo Bienestar
plataforma Personal designado | Digital/plataform INSTRUCTIVO DE Universitario/ aplicativo
institucional por la direccion de arol PERMANENCIA DE LOS horas de apoyo
Bienestar institucional/ ESTUDIANTES MBUr014
Nota: en caso de Universitario aplicativo horas Novedades para
que algin de apoyo programas
estudiante no reciba socioecondémicos
el beneficio se
continda llamando MBUG002
Iy ;s
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DOCUMENTO DE REGISTRO
ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL REFERENCIA RESULTANTE
en el orden de la Reglamento programas
lista de opcionales socioeconémicos
25. Habilitar al
estudiante para que
eobaclbenelco | Lderdelproceso
la ficha ld PS|co_Iogo(a) Archivo _ MBUr013 _ _ MBUr013 .
personal de
coOmpromiso Trabaja_dor(a) documental Ficha compromiso Ficha compromiso
: social
debidamente
diligenciada y
firmada.
MBUr100
Visita a proveedores
26. Realizar MBUr023
seguimiento y | Lider del proceso MBUIO15 Reporte prestacion de
evaluaciéon de la Psicdélogo(a) Archivo INSTRUCTIVO DE servicio
prestacion del Trabajador(a) documental PERMANENCIA DE LOS MBUr110
servicio por parte de social ESTUDIANTES (Evaluacién de
los proveedores satisfaccion de
programas
socioecondmicos)
27. Reportar Director (a) de
cubrimiento de oficina de Cob MBUr061
programas y Bienestar obertura EPIPO4
actividades a la Universitario y/o trimestral. SNIES, SPADIES Plantilla (Documento de
oficina de funcionario Excel)
planeacion designado
,, [
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INICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Identificar las . :
necesidades en la 12. Convocar al comité de |13. Generar el reporte 24. Notificar | Y para  que reciba el
] . - asignacion de puntaje final del MBUrO16 Comprometer a os— beneficio, una vez cuente
Comunidad Universitaria estudiantes beneficiados con la ficha de
Ccompromiso.

25. Habilitar al estudiante

1

i

1

i

2. Planificar las
actividades de
permanencia

MBUr012
proyeccion

11. Generar
presentacion
exoneraciones

14. Solicitar certificacion
a planeacion

23.  Notificar a los
proveedores del inicio

26. Realizar seguimiento y
evaluacion

1

i

1

i

3. Consolidar . el . o . 22. Realizar verificacion 27. Reportar cubrimiento
cronograma y Remitir a 10. Ejecutar la validacion 15. Realizar la remisién de de las condiciones de rogramas
planeacion y de informacion la certificacion fisicas. humanas ! activida dgs g Y
comunicaciones ’ '
4. Ejecutar y establecer 9. Realizar la verificacion 16.Proyectar las 21. Solicitar al area de

compras contratacion de FIN

evidencia

socioeconémica

resoluciones

proveedores

1

i

1

i

5. Establecer las fechas
para la convocatoria de
programas
socioeconémicos

8. Realizar inscripcion por
la plataforma institucional/
icono de bienestar

17. Realizar la Revision
de las resoluciones

20. Remitir Las
resoluciones De
exoneraciones A La
oficina de Tesoreria

1

universitario

1

T

6. Solicitar a la oficina de
comunicaciones el disefio
y la publicacion de la
convocatoria

7. Realizar apertura del

?SIPSE

18. Tramitar las
resoluciones para la firma
del representante legal

|oficina  de

ante la
secretaria

19. Gestionar

general la publicacién de
las resoluciones
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SISTEMA DE
INFORMACION

SISTEMAS DE INFORMACION

DESCRIPCION

Aplicativo SIPSE:

(Rol: Académico
Administrativo)

Permite el proceso de inscripcién,
estudio, validacion y asignacion de
los beneficiarios de los Programas

Socioecondmicos y exoneraciones.

FRECUENCIA UBICACION

Semestral durante el periodo de
convocatoria y asignacion de los
Programas Socioecondmicos y
Exoneraciones.

https://www.ucundin

amarca.edu.co/

Aplicativo Horas
de apoyo
(Rol: Académico
Administrativo)

Permite el proceso de asignacion,
registro, seguimiento, evaluacion y
certificacion de las horas de apoyo
de los beneficiarios de los
Programas Socioecondémicos y
exoneraciones.

Semestral durante todo el periodo
académico

https://www.ucundin

amarca.edu.co/
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CONTROL DE CAMBIOS

) FECHA DE APROBACION | )
VERSION o) MM oD DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 2009 07 27 No aplica

> 2010 09 29 Ajuste en actividades por reingenieria del procedimiento y actualizacion de
formatos

3 2011 11 21 Ajuste en actividades por reingenieria del procedimiento y actualizacién de
formatos

4 2013 05 20 Se requiere reall_zar la ingenieria y actualizacion a este procedimiento por
necesidades propias del servicio

5 2014 05 14 Se requiere reall_zar la ingenieria y actualizacion a este procedimiento por
necesidades propias del servicio

6 2014 05 27 Inclusion de los documentos de referencia MBUIO02 y MBUI012

7 2014 10 10 Se requiere ajustar por cambios en el formato.

8 2015 07 31 Ajuste en actividades por reingenieria del procedimiento y establecimientos del
punto de control

9 2015 10 o8 Se requiere inactivas un formato el cual se cita dentro del documento, por cuanto
el procedimiento debe ser ajustado.

10 2016 12 13 Ajuste en actividades por reingenieria del procedimiento actualizacion de

formatos y nuevo aplicativo SIPSE VII se inactiva el formato MBUF098
11 2019 07 23 Se realiza actualizacion por cambio en el procedimiento
Se realiza ajuste en algunos items como documentos de referencia y registros

12 2019 10 24
resultantes.
Se realizé modificaciones en la casilla de registro resultante “Ejecutar y
13 2020 03 18 : X . y
establecer evidencia de las actividades programadas
14 2020 08 12 Se realizan ajustes en el alcance del procedimiento.
15 2020 11 18 Se realiza ajuste en algunos items de procedimiento (Actividades y Controles).
16 2021 05 13 Sg realizan ajustes en el alcance y ajustes en el registro resultante de la actividad
numero 24.
17 2022 07 o5 Se rgqllza actualizacion de nombre del formato MBUr005 por verificacion de
condiciones.
18 2022 11 17 Se realiza actualizacion de formato MBUF110 evaluacién de satisfaccion de programas

socioecondémicos, y creacion de la actividad numero 25.
ELABORO
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