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1. OBJETIVO
Definir los parametros para realizar las actividades de seleccién, ingreso y seguimiento del programa
de Casas Universitarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los estudiantes de pregrado presenciales de la Universidad de Cdrdoba
que se encuentren en situacion de vulnerabilidad econdmica y que vivan lejos de las sedes de la
Universidad.

3. DEFINICIONES

CASA UNIVERSITARIA: Vivienda dotada para el alojamiento de estudiantes Universitarios, definida
por un reglamento de residencias universitarias. Res. 2055 de Nov. de 2002

VULNERABILIDAD ECONOMICA: Se define como la susceptibilidad econdémica, manifestada en
dificultad para la manutencion de estudiantes pertenecientes a estrato socioecondmico de nivel 1 o 2
gue pondria en riesgo su permanencia en la Institucion.

REGLAMENTO GENERAL DE RESIDENCIAS UNIVERSITARIAS: Es el conjunto de disposiciones
gestionadas por el Consejo de Residencia y aprobadas por el rector de la Universidad de Cérdoba para
el buen funcionamiento del programa.

RESIDENTE: Es el estudiante de la Universidad de Cdrdoba al cual, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos, se le otorga un cupo para alojamiento en una de las residencias universitarias.

REPRESENTANTE DE RESIDENCIA: Es el alumno seleccionado por la comunidad de residentes
como maxima autoridad en la residencia. Debe tener buen desempefio académico y destacarse en el
ambito disciplinario.

CONSEJO DE RESIDENCIAS: Es el organismo encargado de la organizacion, control y evaluacién
del programa de residencias universitarias, esta integrado por:

El representante designado por el Vicerrector Administrativo

El Jefe de la Divisidn de Bienestar Universitario, quien lo preside

El representante estudiantil de cada residencia

El Coordinador del area de Promocion Social

AREA DE IGECABI: Area de Investigacion y Gestion de la Calidad de Bienestar Institucional.
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4. CONTENIDO
4.1 GENERALIDADES

Este beneficio estad dirigido a estudiantes de pregrado con un promedio académico minimo por
semestre 3.50 o 3.30 de acuerdo a lo reglamentado en la Resolucidon 2055, ser residente de fuera del
municipio donde esta ubicada la residencia, estudio socioeconémico y psicolégico favorable realizado
por el area de promocion social en la Division de Bienestar Universitario, tener un comportamiento
social adecuado certificado.

4.2 POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud para ser beneficiario de este programa, debe estar completa, las solicitudes
incompletas no seran consideradas.

Las casas donde se alojan los estudiantes deben tener condiciones favorables para garantizar un
adecuado desarrollo de las actividades académicas.

Las adjudicaciones a los beneficiarios del programa se haran de acuerdo a la disponibilidad de los
cupos en cada residencia.

La asignacion de los alumnos en las residencias, se realizard segun la ubicacién de la sede de la
Universidad en la que se encuentra.

La violacidn de cualquiera de las obligaciones contenidas en la resolucion 2055 de 2002 dara lugar,
segun la gravedad de la falta, a que se amoneste al responsable o que se le cancele el derecho de
residencia.

El tiempo maximo de residencia sera de 10 semestres académicos.

Todos los residentes una vez adjudicados deben someterse a las normas establecidas en el
reglamento de casa universitarias.

El seguimiento permanente de la conducta de los residentes es fundamental para garantizar un
ambiente favorable en la casa, el cual se hace durante todo el semestre por el responsable del
programa, psicologos y otros profesionales pertinentes.

Se debe tener disponibilidad financiera para la prestacion del programa.
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4.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
Lider del Proceso Y Planea las actividades a desarrollar y diligencia el formato
01 responsable del equipo .
- . Plan Operativo FPIN-017.
de Promocion Social
Diligencia y remite a la dependencia encargada de recepcionar
02 Lider del Proceso la solicitud de CDP FGFI-052 y Formato de Analisis de
Necesidad y Oportunidad FGCA-006, para Casas
Universitarias.
Verifica que las condiciones actuales para la prestacion del
Lider del Proceso y ser\_/igio de _(;asas_Universitarias cgmplla’n con Ios_ _atributos
03 res ble del ’ definidos y diligencia Formato de Validacion del Servicio FGBI-
ponsable del equipo - ) .
s . 016, lo cual debe hacerse al inicio del calendario académico.
de Promocion Social : . ) : o
Si las condiciones son las requeridas siga al paso 4; sino
regrese al paso 2.
. Realiza la promocion de los servicios, a través de diversas
Responsable del equipo . oy o i
04 q i : estrategias de comunicacion, tales como pagina web, afiches,
e Promocion Social otc
Descarga y diligencia Formulario de Inscripcion a Servicios de
05 Estudiante Interesado | Promocién Social FGBI-069 y lo remite al area de Promocion
Social
06 Responsable del equipo |Recepciona las solicitudes para casas universitarias, segun lo
de Promocidn Social | establecido en la Resolucion 2055 de 2002.
Verifica que los estudiantes cumplan con los requisitos
Responsable del equipo establecidgs y solicita valoracion psicoldgica y estudio
07 de Promocidn Social socioecondmico a los profesionales de las unidades de
" |Bienestar ubicadas en la facultad donde se encuentre el
estudiante que solicita el servicio.
El psicologo realiza valoracion psicoldgica y la trabajadora
Psicologo, Trabajadora |social o desarrollista familiar realizan estudio socioecondmico y
08 social de la facultad los remiten al profesional responsable del area de Promocién
correspondiente Social. Diligencian Formato Historia Socio familiar FGBI-036 y
Constancia de Visita FGBI-070.
Consejo de Residencias, |Realizan estudio de solicitudes y dan Orden de Alojamiento
09 Responsable del equipo | FGBI-005.
de Promocidn Social Si resulta desfavorable la valoracién no se adjudica el cupo.
Se presenta ante el representante de la residencia estudiantil,
con la orden de alojamiento expedida por el consejo de
. . residencia y diligencia formatos Acta de Compromiso para
10 Estudiante Seleccionado Beneficiarios de Casas Universitarias FGBI-004 y es registrado
en el Formato para el Control de Pago de las Casas
Universitarias FGBU-008.
11 Lider del proceso Visitas periddicas: el Lider del proceso de Bienestar
Responsable del equipo | Institucional realiza 1 visita al semestre o cuando se requiera.
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PASO ACTIVIDAD DESCRIPCION
de Promocidén Social. |El Responsable del equipo de Promocion Social realiza visitas
mensuales a cada residencia y el Psicdlogo realiza talleres en
las residencias universitarias. Diligencian Formato Constancia
de Visitas FGBI-070.
Presenta informe semestralmente al Lider del Proceso de
Responsable del equipo Biene;tar Institu_ci_on_al, sobre el estado académi_co_ de
12 d . . estudiantes beneficiarios del programa, para dar cumplimiento
e Promocion Social. . )
con las exigencias contempladas en el reglamento de Casas
Universitarias.
En caso que ocurran comportamientos no acordes a lo
estipulado en la resolucion se realiza cancelacién de cupo o
Responsable del equipo |traslado segun la gravedad del comportamiento y se le informa
13 de Promocion Social y |tanto al Concejo de Residentes de la casa de la que sale el
Consejo de Residencia |estudiante, como de la casa que lo recibe.
En caso que el estudiante se retire por voluntad propia se
emite un oficio.
Aplica encuesta de satisfaccion de los clientes a través del
14 Responsable del equipo |formato FGBI-049 y remite resultados al area de IGECABI
de Promocién Social | (Investigacion y Gestion de la Calidad de Bienestar
Institucional).
Evalia el cumplimiento del programa y remite a la
Coordinacion del area de IGECABI, formato Informe de
Responsable del equipo Cobertura y Participacion FGBI-044, Informe Plan Operativo
15 de promodién social FPIN-017 y formatos diligenciados de Encuestas de
Satisfaccion FGBI-049 con evidencias fotograficas y formatos
diligenciados de SUE, SNIES Y SPADIES, segun fechas
solicitadas.
Consolida informes, diligencia el formato FPIN- 019 Reporte
16 Lider del proceso. de Indicadores y los envia a la Unidad de planeacion y
Desarrollo.
Responsable del equipo Se conservan Ios_ registros de acuerdo al procedimiento para ,eI
17 de promodién social control de registros PGDO-007, y tabla de retencion
" | documental FGDO-003.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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5. FLUJOGRAMA

PSICOLOGO Y
DR O Pauut>0 PE | RESPONSABLE DEL EQUIPO | TRABAJADORA SOCIAL DE
NI CTONAL DE PROMOCION SOCIAL. LA FACULTAD
CORRESPONDIENTE

v
Planea las actividades a desarrollar durante el semestre FPIN-017
l . FGFI-052
| Elabora solicitud de CDP | L —
T FGCA-006
\/_

Valida el servicio y verifica las
condiciones existentes

Cumple con SI

las
condiciones
existentes?

Realiza la promocion del servicio.

y

ESTUDIANTE INTERESADO

Descarga y diligencia Formulario
de Inscripcidn a Servicios de FGBI-069
Promocion Social FGBI-069.

1
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PSICOLOGO Y
RESPONSABLE DEL EQUIPO | TRABAJADORA SOCIAL DE
LIDER DEL PROCESO DE PROMOCION SOCIAL. LA FACULTAD
CORRESPONDIENTE

Recepciona las solicitudes, para casas universitarias, segun a lo establecido
en la Resolucidn 2055 de 2002. Verifica que los estudiantes cumplan con los
requisitos establecidos y solicita valoracidn psicolégica y estudio
socioecondmico a los profesionales de las unidades de Bienestar ubicada en
la facultad donde se encuentre el estudiante que solicita el servicio.

PSICOLOGO

Realiza la valoracion psicoldgica
y envia los resultados al
profesional responsable del area
de promocion social.

A 4

FGBU-036 TRABAJADOR SOCIAL
- Realiza el estudio
socioecondémico.
FGBU-070
\/_

Cumple con
los requisitos

O

CONSEJO DE RESIDENCIAS,
FGBI-005 RESPONSABLE DEL EQUIPO DE — FGBI-004
PROMOCION SOCIAL L
Realizan estudio de solicitudes y dan _
Orden de Alojamiento FGBI-005. Si FGBI-008
resulta desfavorable la valoracion no se -

adjudica el cupo.

8
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PSICOLOGO Y
RESPONSABLE DEL EQUIPO | TRABAJADORA SOCIAL DE
LIDER DEL PROCESO DE PROMOCION SOCIAL. LA FACULTAD
CORRESPONDIENTE

Realizan visitas periddicas. Psicdlogo FGBI-070
realiza dos talleres semestrales

[ v

Revisa y remite al Lider del Proceso de Bienestar
Institucional semestralmente, el estado académico de
estudiantes beneficiarios del programa, por medio de la
plataforma ACADEMUSOFT.

L v

CONSEJO DE RESIDENCIAS, RESPONSABLE DEL
EQUIPO DE PROMOCION SOCIAL

En caso que ocurran comportamientos no acordes a lo
estipulado en la resolucidn se realiza cancelacion de cupo o
traslado segun la gravedad del comportamiento vy se le
informa tanto al concejo de residentes de la casa de la que
sale el estudiante, como de la casa que lo recibe o en caso
que se retire por voluntad propia se emite un oficio.

v
Evalla la satisfaccion de los FGBI-049

beneficiados con el servicio. L.

Evalla el cumplimiento del programa y remite a la FGBI-044
FGBI-049 Coordinacion del area de IGECABI, formato Informe L —

de Cobertura y Participacion FGBI-044, Informe Plan
Operativo FPIN-017 y formatos diligenciados de

Encuestas de Satisfaccion FGBI-049. FPIN-017

I

v

Revisa, aprueba y remite
informes a la oficina de

Planeacion. Elabora Reporte FPIN-019
de Indicadores por Proceso

(FPIN-019).

Se conservan registros segun
(PGDO-007) y tabla de
retenciéon documental
(FGDO-003)

A 4

FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia Fecha de Emision | Breve Descripcion Ente que expide la
Norma
Resolucién 2055 de 12 noviembre de Por el cual se expide el reglamento Universidad de
2002 2002 de residencias Universitarias. Cordoba.

7. REGISTROS

Responsable . Tiempo
Cadigo Nombre de Fagat de Med'? eC de Disposicion
- . archivo archivo .
diligenciarlo archivo
Acta de )
Compromiso Estudiante y Oficina del
Responsable del . )
FGBI- para . area de A.G:6 .
S area de .7 Impreso ; Seleccionar
004 Beneficiarios " promocion A.C:2
promocion .
de Casas ; social
. o social.
Universitarias
FGBI- P . area de A.G:6 .
Servicios de Estudiante " Impreso ; Seleccionar
069 . promocién A.C:2
Promocion ,
. social
Social
Formato para Responsable del Oficina del
el Control de p . i
FGBI- area de area de A.G:6 .
Pago de las " " Impreso ; Seleccionar
008 Casas promocion promocion A.C:2
. o social. social
Universitarias
Responsable del Oficina del
FGBI- , .
Orden de area de area de A.G:6 .
005 - -7 " Impreso ; Seleccionar
Alojamiento promocion promocion A.C:2
social. social
Encaraado de Oficina del
FGBI- Constancia de cargado ¢ area de A.G:6 ,
o realizar la visita -7 Impreso ; Seleccionar
070 Visita A promocion A.C:2
domiciliaria. .
social
Jefe Oficina de
Bienestar .
FGBI- quma_t,o de Institucional y Oflcma de A.G:3 L,
validacion del - Bienestar Impreso ; Eliminacion
016 . Profesional S A.C:1
servicio Institucional
Responsable del
area
Oficina del
FGBI- Historia Socio Encargado de area de Impreso A.G:6 Seleccionar
036 familiar realizar la visita. promocion P A.C:2
social
FPIN- Formato Plan Jefe de Oficina AG. 5
017 Operativo responsable y Oficina de ) Conservacié
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Responsable . Tiempo
Cadigo Nombre de Lugar gs Medu? gs de Disposicion
- . archivo archivo .
diligenciarlo archivo
equipo de trabajo Bienestar Impres AC. 10 n
Institucional o}
Oficina de
Bienestar
FGBI- Informe de Jefe de oficinay | Institucional | Impresoy .
e ; . A.G:2 .
Participacion y | Responsable de y area en medio . Conservacién
044 . . . A.C:10
Cobertura Area. correspondie digital
nte.
FGBI- Encuesta de Oﬁ(gp:adel A.G:3 Eliminacid
. . . iminacion
049 satlsfa_cqon del Cliente correspondie Impreso AC:
cliente
nte
FGFI- Solicitud de resP rglflizlglr:aa(l:lel %ifclecrgr(]eztg? Impreso AG:2 Eliminacion
052 CDP P -Nes P A.C:5
programa Institucional
Formato de Profesional
FGCA- | Anilisisde | 'esponsabledel | Oficina de AG:2 N
. area de Bienestar Impreso ; Eliminacion
006 Necesidad y 7 S A.C:5
; Promocion Institucional
Oportunidad ;
Social.
Profesional
FGDO- Tabla de responsable del Oficina de AG:2 S
Retencion area de Bienestar Impreso ; Eliminacion
003 " o A.C:5
Documental Promocion Institucional
Social.
FPIN- | Reporte de Lider del Oficina de A.G:2 o
: Bienestar Impreso : Eliminacion
019 Indicadores proceso S A.C:5
Institucional

8. CONTROL DE CAMBIOS
No aplica.
9. ANEXOS

No aplica.
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