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1. DEFINICION

Procedimiento mediante el cual se fortalecen los espacios de reconocimiento y autoestima
en la comunidad universitaria, orientando el comportamiento del individuo en la sociedad.

2. ALCANCE

Aplica para la Comunidad Universitaria de la Universidad del Tolima, de acuerdo al
alcance de cada programa o actividad.

2.2 CONSULTA SOCIAL

Aplica para los estudiantes de pregrado de la modalidad presencial y a los funcionarios de
la Universidad del Tolima. Inicia con la solicitud de cita de los estudiantes o funcionarios a
la Trabajadora Social en la Seccion Asistencial. y termina con la elaboracion del informe
estadistico de atencién de consultas de tipo social al final de cada semestre y su
presentacion ante la Direccién de Bienestar Universitario por parte del Trabajador Social y
de la Jefe de la Seccion Asistencial.

2.3 ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS

Aplica para los estudiantes de pregrado de la Universidad del Tolima de las modalidades
presencial y distancia y a sus familias. Inicia con la realizacion del proceso de convocatoria
de los Jefes de la Dependencia para el caso de las asistencias administrativas y con la
solicitud mediante oficio para todos los demas casos y termina con el archivo de la
documentacion recopilada de acuerdo a la Ley General de Archivos.

2.4 RECONOCIMIENTOS Y ESTIMULOS A FUNCIONARIOS

Aplica para el personal vinculado con la Universidad del Tolima de planta, docentes,
administrativos y trabajadores oficiales. Inicia con la elaboracion del calendario anual de
celebraciones por parte de la Jefe de Seccion Asistencial y termina con el desarrollo de las
actividades previstas en el programa de reconocimiento y estimulo a los funcionarios.
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2.5 FORMACION Y ORIENTACION GRUPAL

Aplica para los estudiantes de pregrado de la modalidad presencial y a los funcionarios de
la Universidad del Tolima de las areas administrativas y académicas. Inicia con la
determinacion de las necesidades, probleméticas e inquietudes de la comunidad
universitaria por parte del equipo Psico-Social y termina con el archivo de la documentacion
generada atendiendo a la Ley General de Archivo, incluyendo la elaboracion, planeacion de
proyectos, talleres y programas, la correspondencia interna generada, los listados de
asistencia y el informe de evaluacion por parte de la Jefe de la Seccion Asistencial.

2.6 PROYECTOS LUDICOS Y RECREATIVOS DE BIENESTAR UNIVERSITARIO

Aplica para en primera instancia para los docentes y funcionarios de la Universidad del
Tolima. Inicia con el estudio y elaboracién de proyectos por parte de la Direccion de
Bienestar Universitario y termina con la presentacion de informe semestral de los talleres,
actividades y eventos realizado o aquellos en los cuales se ha participado al final del periodo
académico, el cual se archiva en la Direccion de Bienestar Universitario acorde a la Ley
General de Archivo.

3 ESTRUCTURA
3.1GENERALIDADES
3.1.1 Programa de Bienestar Social Universitario

La Universidad del Tolima a través de la Oficina de Bienestar Universitario ofrece a los
Empleados Publicos los programas de bienestar social universitario de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 6 de la Resolucion de Rectoria No. 1181 de 2001.

Los programas a ofrecer son:
Salud

Vivienda

Cultura

Recreacion y deporte
Capacitacion

Educacion

3.1.2 Consulta social

A través de la consulta social la persona reconoce su problematica, las causas de esta, sus
alternativas de solucion, la eleccion de una de ellas y se autogestion. Para acceder a estos
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servicios el estudiante o el funcionario interesado deben solicitar cita previa a la Trabajadora
Social. Esta puede darse por solicitud directa o por remisién de un funcionario de la Seccién
Asistencial.

3.1.3 Estudios socioeconémicos

Los estudios socioecondémicos permiten conocer las condiciones sociales y econémicas de
la unidad familiar a la cual pertenecen los estudiantes.

En la Universidad del Tolima se realizan estos estudios para poder dar tramite a los
siguientes servicios de bienestar:

Para asistencia administrativa, la cual consiste en un reconocimiento econémico mensual
por la prestacidén de un servicio que realiza el estudiante en una dependencia administrativa
de la Universidad. Con intensidad entre 10 y 20 horas semanales. Los requisitos para optar
a esta modalidad son:

Haber cursado al menos el 20% de asignaturas de la carrera.
No haber sido sancionado por Bajo Rendimiento Académico - BRA.
Los requisitos especificos exigidos por cada dependencia.

Para reliquidacion de matricula. Tiene como propdésito analizar la condicion econémica
actual del estudiante para lograr una disminuciéon en el monto de su matricula.

Para otorgamiento de becas de calamidad. Consiste en el analisis particular de la ocurrencia
de una calamidad al estudiante o su familia que justifigue una notoria reduccién en la
capacidad del pago que haga que el estudiante sea merecedor de la exoneracion del pago
de matricula.

Para recibir otros servicios de apoyo estudiantil, como es el caso del Restaurante estudiantil.
3.1.4 Reconocimiento y estimulos a funcionarios

El reconocimiento anual que hace la institucion a sus docentes por los servicios prestados,
tiene en cuenta que los profesores constituyen un estamento basico de la comunidad
universitaria como promotores del desarrollo permanente del conocimiento, gestores y
difusores del humanismo, de la ciencia, la tecnologiay el arte; que la profesion de educador
conlleva el ejercicio de las libertades ciudadanas de ensefianza, de aprendizaje, de
educacién y de catedra, en la basqueda del conocimiento y que la institucién se convierta
en una expresion critica y de factor de desarrollo de la sociedad.
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Y en el caso de los funcionarios administrativos es un reconocimiento que hace la institucion
a las personas que durante varios afios se han dedicado con todo su empefio y capacidad
a engrandecer el Alma Mater del Tolima; teniendo en cuenta que los funcionarios
constituyen un estamento fundamental para el desarrollo de la institucion y el cumplimiento
de sus objetivos y fines sociales

Los requisitos para que los docentes reciban a este reconocimiento son: Ser profesor de
planta de la Universidad y haber cumplido cinco, diez, quince, veinte, veinticinco y/o treinta
afnos de servicio. Los requisitos para que los funcionarios administrativos y los funcionarios
oficiales reciban a este reconocimiento son: Ser funcionario administrativo de planta de la
Universidad, y haber cumplido cinco, diez, quince, veinte o veinticinco afios. En ambos
casos se otorgan las siguientes distinciones:

A los cinco afios de servicio se les haré entrega de una placa conmemorativa.
A los diez afios de servicio se les hara entrega del logo simbolo de la Universidad en plata.

A los quince afos de servicio se les hara entrega de una medalla de plata con el logo
simbolo de la Universidad.

A los veinte afios de servicio se les hara entrega del logo simbolo de la Universidad en oro.

A los veinticinco afios de servicio se les hara entrega de una medalla de oro con el logo
simbolo de la Universidad.

A los treinta afios de servicio se les hara entrega del pilar del saber a los docentes y del pilar
del servicio al personal administrativo y a los trabajadores.

Estos se ajustan alas condiciones presupuestalesy al calendario académico. Larealizacion
de eventos de reconocimiento y estimulos a los funcionarios son de diferentes tipos, entre
los cuales se encuentran:

La organizacion y coordinacion de estos eventos en la Universidad del Tolima esta a cargo
de la Jefe de la Seccién Asistencial con la apoyo de la Trabajadora Social y el Director de
Bienestar Universitario.

En los procesos de determinacion de las actividades se debe tener en cuenta el concepto
de pertinencia emitido por el Rector.
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3.1.5 Formacion y orientacion grupal

Las actividades de formacion y orientacion

grupal se desarrollan como proyectos,

programas, talleres y/o conferencias para la atencion de las problematicas detectadas en
las diferentes instancias de la Universidad.

La seleccion e implementacion de las actividades se realizan en concertacion con los jefes
de programa, los jefes de dependencias administrativas y docentes.

Para el desarrollo de las actividades se ha conformado un equipo Psico-Social el cual esta
integrado por el Jefe de la Seccidén Asistencial, los Psicélogos y el Trabajador Social. La
evaluacion se realiza con los usuarios de los servicios mediante la aplicacion de
instrumentos escritos.

3.2DESCRIPCION

3.2.1 Programa de Bienestar Social Universitario

3.2.1.1 Incentivo en Educacion (Pregrado)

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01. | Funcionario Solicita por escrito ante la Direccién de Bienestar Universitario, el incentivo
Universidad para él o un miembro de su nicleo familiar, previo a la iniciacion del primer
semestre académico.
02. | Director Bienestar Solicita a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales una
Universitario certificacion del tipo de vinculacion del funcionario indicando cargo,
composicion del nucleo familiar especificando nombres identificacion y
edades de su cényuge e hijos.
03. | Director Bienestar Recibe Certificado de Vinculacion Laboral, verifica la informacién emitida por
Universitario Relaciones Laborales y Prestacionales y el cumplimiento de los requisitos
descritos en las generalidades de este procedimiento.
Sl: En caso de cumplir los requisitos se le notifica mediante oficio al
funcionario y a la Oficina de Matriculas para la aplicacion del incentivo.
NO: Se le notifica mediante oficio al funcionario las razones de la negativa,
conservando el original.
04. | Funcionario Realiza su matricula académica.
Universidad /
Beneficiario
05. | Funcionario Presenta semestralmente ante la Oficina de Matriculas el boletin de notas del
Universidad semestre cumpliendo con un promedio minimo de 3.0.
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06. | Funcionario Oficina | Verifica en el Sistema que el funcionario o beneficiario cumpla con el requisito
Matriculas del promedio.

Sl: En caso de cumplir expide recibo sin valor renovando el incentivo para el
semestre siguiente.
NO: El funcionario o su beneficiario debera cancelar el valor de la matricula
normal para el periodo académico.

07. FIN

3.2.1.2 Incentivo en Educacion (Posgrado)

Ne RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01. | Funcionario Solicita por escrito ante la Direccion de Bienestar Universitario, el incentivo para
Universidad €l o un miembro de su nucleo familiar, previa admisién por parte del programa
académico.
02. | Director Bienestar Solicita a la Division de Relaciones Laborales y Prestacionales una certificacion
Universitario del tipo de vinculacién del funcionario indicando cargo y personas que
pertenecen a su nucleo familiar especificando la edad.
Solicita al programa de posgrado uno 0 mas cupos para que funcionarios o
familiares de estos pueda adelantarlo siempre y cuando esto no desequilibre
financieramente el proyecto econoémico del posgrado.
03. | Director Bienestar Recibe Certificado de Vinculaciéon Laboral, verifica la informacion emitida por
Universitario Relaciones Laborales y Prestacionales y el cumplimiento de los requisitos
descritos en las generalidades de este procedimiento.
Sl: En caso de cumplir con los requisitos descritos en las generalidades de este
procedimiento, solicita al postgrado definir el nimero de cupos que van a ser
asignados a personal de la Universidad, en caso de haber mas aspirantes que
cupos se otorgan los cupos de acuerdo a la Circular de Septiembre 8 de 2005
de la Vicerrectoria de Desarrollo Humano. Y se remite oficio al funcionarioy a la
Oficina de Matriculas para la aplicacion del incentivo.
NO: Se le notifica mediante oficio al funcionario las razones de la negativa,
conservando el original.
04. | Director Bienestar Recibe informacidn por parte del programa de posgrado sobre la adjudicacion
Universitario de cupos:
Sl: Se continldia con el proceso de aplicacion del incentivo.
NO: Se le informa al solicitante la imposibilidad de conceder dicho incentivo.
05. | Funcionario Si se concede el cupo, o cumple con los requisitos para adelantar el posgrado,
Universidad firma un acta de compromiso con autorizacion de descuento por nomina y una
letra en blanco, que se hara efectiva por el valor de los semestres cursados en
caso de reprobar, abandonar, o de no graduarse dentro de los 2 semestres
siguientes a la finalizacion del postgrado.
06. | Director Bienestar Realiza oficio y lo remite al postgrado respectivo informando quienes son los
Universitario beneficiarios, remite copia y conserva original.
07. | Funcionario Realiza su matricula académica.
Universidad /
Beneficiario
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08. | Funcionario Presenta el boletin de notas ante la Oficina de Matricula con promedio minimo
Universidad de 3.5 para la renovacién del incentivo.
09. | Funcionario Oficina | Verifica en el Sistema que el funcionario o beneficiario cumpla con el requisito
Matriculas del promedio.
Sl: Expide recibo de matricula sin ningin valor a cancelar renovandosele el
incentivo.
NO: En caso de no alcanzar el promedio requerido debe cancelar el valor de
matricula de semestre a cursar.
10. | Funcionario Remite copia del Acta de Grado del postgrado a Bienestar Universitario.
Universidad /
Beneficiario
11. | Director Bienestar Revisa copia del Acta de Grado del postgrado y anula acta de compromiso con
Universitario autorizacion de descuento por ndminay la letra en blanco firmada previamente.
FIN

3.2.2 Consulta Social

Seccion Asistencial

N°| RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01. Estudiante / Realiza la solicitud de cita a la Trabajadora Social en la Seccion Asistencial.
Funcionario

02.

Trabajador Social
Seccién Asistencial

Asigna la cita e informa el dia y la hora de realizacién de la consulta.

En la primera cita realiza la valoracién y el diagnéstico social. Dependiendo del nivel
de complejidad registra los resultados en el Formato Historia de Servicios
Complementarios, cédigo DH-P02-F01 para los casos que requieren orientacion y
asesoria basica.

Para los casos que requieren seguimiento la valoracién se registra en el Formato
de Atencion Individual y Grupal con el Enfoque Sistémico en Trabajo Social, codigo
DH-P02-F02.

lgualmente de considerarlo pertinente coordina las
interinstitucional como aporte a la solucion de los casos.

labores de apoyo

03.

Trabajador Social
Seccion Asistencial

Realiza el analisis de los resultados de la valoracion y de acuerdo a estos toma una
de las siguientes decisiones:

Concluye con la orientacion social para aquellos casos de menor complejidad.
Asigna una nueva cita para realizar labores de seguimiento.

Remisién a Psicologia para los casos que lo requieran.

04.

Trabajador Social
Seccion Asistencial

Hace el cierre del caso, archivando los formatos de atencién enumerados en el paso
namero 2 del presente procedimiento.

05.

Trabajador Social
Seccion Asistencial

Elabora semestralmente el informe estadistico de atencién de consultas de tipo
social y lo presenta ante la Direccion de Bienestar Universitario.
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06. FIN

3.2.3 Estudios Socioecondmicos

3.2.3.1 Asistencias Administrativas

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.

Jefe Dependencias
Administrativas

Realizan el proceso de convocatoria para asistencias administrativa de manera
semestral. Recopilando las solicitudes de asistencia estudiantil, las cuales son
remitidas a la Direccion de Bienestar Universitario.

02.

Director Bienestar
Universitario

Remite las solicitudes de las dependencias administrativas que realizaron el
proceso de convocatoria y las envia a la Jefe de la Seccidn Asistencial.

03.

Jefe Seccion
Asistencial

Recibe la documentacion y remite a la trabajadora social para que realice el
respectivo analisis socioeconémico.

04.

Trabajadora Social
Seccion Asistencial

Realiza entrevista al estudiante para conocer sus condiciones socioeconomicas, las
de su familia y elabora el Informe Socioeconémico, cddigo DH-P02-F03 del
estudiante.

05.

Jefe Seccién
Asistencial/
Trabajadora Social

Analizan el informe socioecondmico y asignan los puntos de acuerdo a variables
previamente establecidas, la cual incluye:

Revision de hoja de vida estudiantil y cuestionario socioeconémico
Entrevista al estudiante.

Solicitud de documentacion.

06.

Jefe Seccion
Asistencial

Remite el Informe Socioecondmico, cédigo DH-P02-F03 que incluye la valoracion
cuantitativa, al Director de Bienestar Universitario.

07.

Director Bienestar
Universitario

Recibe el Informe Socioeconémico, cédigo DH-P02-F03, realiza el andlisis
pertinente y lo adjunta a la hoja de vida del estudiante. Elige los estudiantes
seleccionados para cada dependencia y elabora las Resoluciones de Adjudicacion
gue son remitidas a Rectoria para su aprobacion y firma.

Universitario

08.| Rector Firma la resolucién acorde al tramite interno para este tipo de documentos y las
envia de nuevo a la Direccion de Bienestar
09.| Director Bienestar |Informa a las dependencias y a la Oficina de Relaciones laborales sobre los

resultados obtenidos, adjunto copia de las resoluciones para los tramites pertinentes
de vinculacion.

10.

FIN

3.2.3.2 Reliquidacion de Matriculas

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.

Estudiante

Presenta solicitud escrita dirigida al Jefe de la Divisién Contable y Financiera durante
las nueve (9) primeras semanas de cada periodo académico.
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02.| Comité Anadlisis Analizan cada una de las solicitudes presentadas por los estudiantes y toman la

decision de aprobacién, negacion o remisién a la Seccidn Asistencial para realizacion
de un estudio mas exhaustivo de los casos. Lo cual se realiza mediante oficio
elaborado y firmado por el Profesional de la Seccién de Matriculas, el cual adjunta:

Formato diligenciado de estudio de Solicitud de Reliquidacion de Semestre del
Sistema de Gestion de la Calidad.

Soportes que justifican la solicitud entre los cuales se encuentran Declaracién de
renta, formato de liquidacion matricula y los demas que considere el estudiante.

03.

Jefe Seccion
Asistencial

Recibe y realiza un andlisis general de la documentacién presentada y de las
condiciones especificas de cada caso para definir el procedimiento a seguir.

04.

Trabajadora
Social Seccién
Asistencial

Realiza las visitas domiciliarias para los casos de estudiantes procedentes de Ibagué
y presenta el Informe Socio Econdmico, codigo DH-P02-F04 correspondiente para
cada caso.

05.

Trabajadora
Social Seccion
Asistencial

Lleva a cabo la entrevista personal con el estudiante y sus padres o los responsables
de su sostenimiento, para indagar mayores detalles de la situacion socioeconémica
del estudiante, base para elaboracion del informe final y allegar nueva documentacion
en caso de requerirse.

En los casos de procedencia de centros urbanos alejados de Ibagué esta entrevista
se realiza de manera telefénica, en la cual de requerirse se solicita el envié de nueva
documentacion.

06.

Trabajadora
Social

Analiza la informacién recopilada en la entrevista y los documentos aportados y
elabora el informe de caso para la reliquidacion de matricula, en el cual se hace la
recomendacion para efectos de la reliquidacion. El informe se entrega al Jefe Seccion
Asistencial para revision y Visto Bueno.

Dicho informe es remitido junto con la documentacion a la Oficina de Matriculas para
que esta realice el proceso de reliquidacion acorde con las recomendaciones del
informe respectivo segun lo estipulado para la realizacion de la reliquidacion.

07.

Jefe Seccion
Asistencial

Archiva copia del Informe de Informe Socio Econémico, cddigo BU-P02-F04
atendiendo a la Ley General de Archivo en la carpeta informes de reliquidacion
matriculas.

08.

FIN

3.2.3.3 Becas Por Calamidad

Becas

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.| Estudiante Presenta solicitud escrita dirigida a la Secretaria Comité de Becas (Jefe de
Seccion asistencial) del Comité de Becas Estudiantiles y los documentos que la
soporten.

02.| Secretaria Comité Recibe y realiza un andlisis general de la documentacion presentada y de las

condiciones especificas del caso para definir el procedimiento a seguir. Remite
a la trabajadora social para que efectué un analisis de caso y practique la visita
domiciliaria en caso de requerirse.
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03.| Trabajadora Social Realiza las visitas domiciliarias para los casos de estudiantes procedentes de

Ibagué y presenta los Informe Social de Caso, cédigo DH-P02-FO05, el cual
remite a la Jefe de la Seccidn Asistencial.

04.

Secretaria Comité
Becas

Recibe el informe lo analiza y lleva a cabo la entrevista personal con el
estudiante y/o sus familiares, para indagar mayores detalles de la situacion
socioecondmica del estudiante, base para elaboracion del informe final y allegar
nueva documentacién en caso de requerirse.

05.

Secretaria Comité
Becas

Elabora el informe de caso, adjunto la documentacién y lo presenta en reunion
del Comité de Becas como estudio previo para la adjudicacion de becas por
calamidad.

06.

FIN

3.2.3.4 Acceso a Otros Servicios de Bienestar — Restaurante

Universitario

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.| Estudiante Solicita mediante oficio dirigido al Director de Bienestar la concesién para
acceder al servicio de restaurante, la cual puede ser:
Ingreso a la base de datos de usuarios del servicio.
Exoneracion de la fila para acceder al servicio de restaurante.

02.| Director Bienestar Recibe las solicitudes y remite a la Seccion Asistencial para el estudio

respectivo.

03.

Jefe Seccion
Asistencial

Analiza la solicitud y remite a la Trabajadora social para que esta realice el
estudio socioecondémico respectivo.

04.

Trabajadora Social
Seccion Asistencial

Realiza entrevista para conocer situacién que le impide acceder al servicio de
restaurante estudiantil, asi como sus condiciones econdmicas y elabora Informe
Socioeconémico, cédigo DH-P02-F03.

De ser necesario por cuestiones de salud remite el estudiante al Medico de
Estudiantes para la valoracion respectiva.

Universitario

05.| Medico Seccidn Lleva a cabo la valoraciébn médica, revisa historia clinica y expide certificado de
Asistencial salud correspondiente.
06.| Jefe Seccidn Recibe el informe de la Trabajadora Social y/o la valoracién del médico en los
Asistencial casos requeridos. Si lo considera pertinente emite la recomendacion respectiva
y remite al Director de Bienestar Universitario.
07.| Director Bienestar Toma la decisidn respectiva y comunica la decision al estudiante y archiva la

documentacion acorde a la Ley general de Archivo.

08.

FIN

3.2.4 Reconocimiento y Estimulos a Funcionarios.

N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
01.| Técnico Solicita mediante oficio el listado de los funcionarios y el tiempo de servicios
Bienestar correspondiente a la Oficina de relaciones laborales y prestacionales.
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
02. | Jefe Division Elabora el listado y lo envia a la Seccién Asistencial.

03.

Jefe Seccion
Asistencial

Con la informacién anterior determina el tipo de reconocimiento y un listado
de los funcionarios participantes.

Previa a la realizacion elabora el presupuesto y sigue el procedimiento para
gestionar los recursos requeridos acorde al procedimiento de Presupuesto,
cédigo GF-PO1.

04.

Jefe Seccion
Asistencial

Coordina la elaboracion del material necesario que incluye tarjetas de
invitacién, notas de estilo, tarjetas de saludo, la programacion y organizacién
por dependencias, las resoluciones y los deméas acordes a cada tipo de
celebracion con el Centro Operativo de Comunicaciones y Medios.

05.

Jefe Seccion
Asistencial

Determina en coordinacion con la Rectoria el tipo de evento a realizar para
hacer el reconocimiento, gestiona los recursos necesarios para ello y
programa dicha actividad.

06.

Jefe Seccion
Asistencial

Da inicio a las actividades previstas, coordinando el acto de instalacién del
Programa y supervisa el desarrollo de las demas actividades previstas en el
programa de reconocimiento y estimulo a los funcionarios.

07.

FIN

3.2.5 Formacion y Orientacion Grupal

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.

Equipo Psico- Social
Seccibn Asistencial

Detecta las necesidades, problematicas e inquietudes de la comunidad
universitaria. Las cuales surgen del trabajo directo con los estudiantes y
funcionarios y/o por solicitud directa de los estudiantes, los funcionarios o los
jefes de las dependencias.

02.

Equipo Psico- Social
Seccion Asistencial

Realiza analisis de la problematicas e inquietudes recopiladas y formula
propuestas de accion.

03.

Equipo Psico- Social
Seccion Asistencial

Preparan los contenidos, los materiales y dem&s recursos necesarios para
llevar a cabo las actividades.

04.

Equipo Psico- Social
Seccion Asistencial

Socializa y coordinan con los Jefes de las dependencias, jefes de programa
y/o docentes las actividades, los lugares, las fechas y horas de realizacién y
los participantes.

05.

Equipo Psico- Social
Seccion Asistencial

Llevan a cabo el desarrollo de las actividades planeadas. En cada actividad se
lleva un registro de control de asistencia, codigo DH-P02-F06 base para la
elaboracién de estadisticas.

06.

Equipo Psico- Social
Seccion Asistencial

EvalGan las actividades, los proyectos y los programas realizados aplicando
instrumentos escritos empleando el método de muestreo.

07.

Jefe Seccion
Asistencial

Asigna al profesional encargado de realizar el analisis estadistico y elaborar el
informe correspondiente.

08.

Jefe Seccion
Asistencial

Archiva copia de la documentaciéon generada atendiendo a la Ley General de
Archivo que incluye la planeacion de proyectos, talleres y programas , la
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N° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
correspondencia interna generada, los listados de asistencia y el informe de
evaluacion

09. FIN

3.2.6 Proyectos Ludicos y Recreativos de Bienestar Universitario

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01.

Director Bienestar
Universitario

Acorde a las necesidades observadas en la Comunidad Universitaria formula
proyectos que promuevan el mejoramiento de la calidad de vida, el sentido de
identidad y pertenencia, el desarrollo de capacidades innatas, manejo del tiempo libre
y todas aquellas que promuevan la salud fisica y mental y la integracion de la
comunidad universitaria.

Cada proyecto especifica la poblacién, el nimero beneficiarios, su justificacién,
impacto, los contenidos y las programacion de fechas, horas y actividades a realizar
y el costo de las mismas.

02.

Directo Bienestar
Universitario

Lleva a cabo actividades de promocion y divulgacion del portafolio de servicios y del
nuevo proyecto. Realiza la inscripcion de los interesados. Y dependiendo de la
composicion de esta determina los horarios y espacios de realizacién mediante la
conformacion de grupos homogéneos.

03/ Instructores Dan inicio a los talleres y realizan las actividades en las fechas, lugares y horas
Bienestar preestablecidos. De presentarse algun inconveniente concerta con el Director de
Universitario Bienestar Universitario la estrategia para garantizar la culminacién y buen desempefio

del taller.

04| Direccién de Una vez se ha dado inicio a los talleres, de manera periédica y permanente realiza
Bienestar labores de seguimiento y control de dichas actividades. Los cuales deberan quedar
Universitario debidamente documentados al igual que la asistencia de los participantes.

05/ Direccién de Al cierre de cada periodo académico presenta un informe general de las actividades
Bienestar realizadas o aquellos en los cuales se ha participado, el cual se archiva en la Oficina
Universitario de Bienestar Universitario acorde a la Ley General de Archivo.

06. FIN

4 BASE LEGAL

e Acuerdo del Consejo Superior No. 006 de 1997. Reorganiza la estructura de Bienestar
Universitario.

e Acuerdo del Consejo Académico No. 052 de 1997. Reconocimientos por tiempo de
servicio docentes.

e Acuerdo del Consejo Nacional de Rectores —ASCUN- No. 005 de 2003. Politicas
Nacionales de Bienestar Universitario.
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Acuerdo del Consejo Superior No. 042 de 2004. Crea el reconocimiento pilar del saber a
los treinta afios de servicio para el personal docente.

Acuerdo del Consejo Superior No. 027 de 2005. Se crea y reglamenta el Sistema de
Becas Estudiantiles.

Circular de Vicerrectoria de Desarrollo Humano del 8 de Septiembre de 2005.

Decreto de Presidencia de la Republica No. 2566 de 2003. Bienestar Universitario
requisitos minimos de calidad para las IES.

Resolucion de Rectoria No. 978 de 1997. Reconocimientos por tiempo de servicio a
funcionarios administrativos y trabajadores oficiales.

Resolucion de RectoriaN0.1181 de 2001. Reglamenta los Programas de Bienestar Social
Universitario para los empleados publicos administrativos de la Universidad del Tolima.

Resolucion de Rectoria No. 347 de 2002. Por medio del cual se modifica la resolucién No.
1181 de 2001.

Resolucion de Rectoria No. 153 de 2003. Por medio del cual se modifica la resolucién No.
1181 de 2001.

Resolucién de Rectoria No. 794 de 2004. Por medio del cual se modifica, adicionay aclara
la resolucion No. 1181 de 2001.

Resolucién de Rectoria No. 1348 de 2004. Crea el reconocimiento pilar del servicio a los
treinta afios para el personal administrativo.

Resolucion de Rectoria No. 544 de 2005. Por medio del cual se adiciona la resolucién No.
0794 de 2004.

5 REGISTROS

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION TDR
N° | Cédigo Nombre Lugar Medio de | Responsable | Tiempo de | Disposicion
Formato Archivo archivo | de Archivarlo | Retencion Final
01. [N.A Solicitud Incentivo | Bienestar Fisico Director 7 afos Conservacion
Universitario Bienestar Total
Universitario




U

Universidad
del Tolima

PROCESO GESTION DE DESARROLLO
HUMANO

PROCEDIMIENTO ACTIVIDADES LUDICAS, SOCIALES

Y DESARROLLO HUMANO

Pagina 14 de 16

Cadigo: DH-P02

Versién: 03

Fecha Aprobacién:
03-02-2017

Asistencial

02. |N.A Acta compromiso | Bienestar Fisico Director 7 afios Conservacion
con autorizaciéon Universitario Bienestar Total
de descuento por Universitario
nomina
03. IN.A Oficio notificaciéon | Bienestar Fisico Director 7 afios Conservacion
de beneficiarios Universitario Bienestar Total
Universitario
04. |N.A Copia Acta de Bienestar Fisico Director 7 afios Conservacion
grado postgrado Universitario Bienestar Total
Universitario
05. [ N.A. Historia de Seccién Fisico Trabajadora 7 afios Eliminacion
servicios Asistencial Social
complementarios
06. [ N.A. Atencidn Individual | Seccién Fisico Trabajadora 7 afios Eliminacién
y Grupal con el Asistencia Social
enfoque sistémico
en Trabajo Social
07. [N.A. Informe semestral | Seccion Fisico Trabajadora 7 afios Eliminacion
Atencion Asistencia Social
Consultas de tipo
Social
08. IN.A Solicitud de Bienestar Fisico Director 3 afios Eliminacion
Asistencia Universitario Bienestar
Estudiantil Universitario
09. IN.A Resolucion Bienestar Fisico Director 3 afios Conservacion
Adjudicacion Universitario Bienestar Total
Universitario
10. |N.A. Informe de caso Seccién Fisico Jefe Seccion 3 afios Conservacion
reliquidacion Asistencial Asistencial Total
matricula,
calamidad
11. | N.A. Informe de caso Bienestar Fisico Director 3 afios Conservacioén
Restaurante Universitario Bienestar Total
Universitario
12. |N.A. Oficio solicitud | Seccion Fisico Jefe  Seccion | 4 afos Eliminacién
informacion Asistencial Asistencial
13. |N.A. Resolucion Seccion Fisico Jefe  Seccion| 4 afios Eliminacion
Reconocimiento Asistencial Asistencial
14. |N.A. Propuesta Seccibén Fisico Jefe 4 afios Eliminacién
Accién Asistencial Seccion
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15. |N.A. Oficios Seccion Fisico Jefe 4 afios Eliminacién
Comunicacion a Asistencial Seccidn
Unidades Asistencial
Academicas
16. |N.A Encuestas Seccion Fisico Jefe 4 afos Eliminacién
Asistencial Seccién
Asistencial
17. | N.A. Informe estadistico | Seccién Fisico Jefe 4 afios Eliminaciéon
Asistencial Seccién
Asistencial
18. |IN.A Registro de Bienestar Fisico Secretaria 4 afios Eliminacion
Asistencia a Universitario Ejecutiva
Actividades
Ludicas y
artistiscas
19. IN.A Informe Semestral | Bienestar Fisico Secretaria 4 afios Eliminacién
de las actividades | Universitario Ejecutiva
20. | DH-P02- | Historia de Seccion Fisico Jefe  Seccion | 4 afios Eliminacién
FO1 Servicios Asistencial Asistencial
Complementarios
21. | DH-P02- | Atencién Individual | Seccion Fisico Jefe  Seccion |4 afios Eliminacion
F02 y Grupal con el Asistencial Asistencial
Enfoque Sistémico
en Trabajo Social
22. |DH -P02 - | Informe Socio Bienestar Fisico Director 3 afios Conservacion
FO3 Econémico Universitario Bienestar Total
Universitario
23. |DH -P02 - | Informe de Visita | Seccién Fisico Jefe Seccion 3 afios Conservacion
Fo4 Docimiliaria Asistencial Asistencial Total
24. | DH-P02- |Informe Socio Seccion Fisico Jefe Seccion 3 afios Conservacion
| FO5 Economico Asistencial Asistencial Total
25. | DH-P02- | Control de Seccion Fisico Jefe Seccion 3 afios Conservacion
| FO6 Asistencia a Asistencial Asistencial Total
Talleres
6 ANEXOS

Anexo 1. Historia de Servicios Complementarios, DH-P02-F01.

Anexo 2. Atencion Individual y Grupal con el Enfoque Sistémico en Trabajo Social, DH-P02-

FO2.
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Anexo 3. Informe Socio Econémico, DH-P02-F03.

Anexo 4. Informe Socio Economico para Reliquidacion de Matricula, DH-P02-F04.

Anexo 5. Informe Social de Caso, DH-P02-F05.

Anexo 6. Control de Asistemcia a Talleres, DH-P02-F06.

REGISTRO DE MODIFICACIONES

I—II—II—II—I

19-11-2008 | Ninguno No aplica a la primera version.

02

01-08-2013

Se ajusta el procedimiento a la nueva codificacion del
proceso de Gestion del Desarrollo Humano.

03

03-02-2017 Se ajusta procedimiento




