. CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA PGBI-007
VERSION: 01
— EMISION:
SELECCION DE ESTUDIANTES AL PROGRAMA DE 21/01/2014
APOYO ESTUDIANTIL PARA OPORTUNIDADES PAGINA
LABORALES 1 de 10
INDICE
1. OBIJETIVO 2
2. ALCANCE 2
3. DEFINICIONES 2
4. CONTENIDO 2
4.2 POLITICAS DE OPERACION 2
4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4
5 FLUJOGRAMA 6
6 REGISTROS 9
7 CONTROL DE CAMBIOS 10
8 ANEXOS 10

Elaborado por | Martha Ruiz Solera Firma:

Cargo Lider Proceso de Bienestar Institucional e p

Revisado por |Diana Carina Martelo Barrios @ [ Q E
Cargo Lider Proceso de Gestion de la Calidad Firma: Qe fom '

Aprobado por

Everaldo Montes Montes

Cargo

Representante de la Alta Direccidn

Firma: 'é—:—" \F[ /\/i

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio http.//web.www3.unicordoba.edu.co/es/calidad/documentos que ésta es la version vigente




. CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA PGBI-007
VERSION: 01
— EMISION:
SELECCION DE ESTUDIANTES AL PROGRAMA DE 21/01/2014
APOYO ESTUDIANTIL PARA OPORTUNIDADES PAGINA
LABORALES 2de 10

1. OBJETIVO

Definir los parametros para realizar las actividades de seleccidn, ingreso y seguimiento del programa
de Apoyo Estudiantil para oportunidades laborales.

2. ALCANCE

De acuerdo a las condiciones establecidas en la Resolucién Rectoral este procedimiento solo aplica a
estudiantes de pregrado de la Universidad de Cérdoba que tengan un nivel socio-econdmico de
estrato 1 0 2, y que mantenga un promedio académico minimo de 3.5 en el semestre inmediatamente
anterior.

3. DEFINICIONES

OPORTUNIDAD LABORAL: Es la inclusion del estudiante como apoyo en una actividad académica
o administrativa y a cambio recibe una bonificaciéon econdmica.

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.

4. CONTENIDO
4.1. GENERALIDADES

Este procedimiento debe proporcionar informacién suficiente con la cual se puedan seleccionar
estudiantes, para brindarles la oportunidad de desempenarse en una actividad que le genere algunos
ingresos econdmicos.

4.2 POLITICAS DE OPERACION

El proceso de convocatoria sera liderado por la Divisién de Bienestar Universitario y reglamentado por
resolucion rectoral.

Se debe verificar la condicion socioecondmica del estudiante seleccionado previo a vinculaciéon para
garantizar que este pertenece a estratos vulnerables y dar cumplimiento a lo establecido en el
programa.

Se adjudicaran a los estudiantes que se encuentren cursando del tercer semestre en adelante, en los
estratos 1y 2.

De acuerdo a las necesidades del servicio, se adjudicaran por dos, tres o cuatro horas diarias.

El tiempo de beca-trabajo adjudicada no podra superponerse al horario académico del estudiante.

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese en
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Se adjudicaran semestralmente y por periodo de seis (6) meses y mediante resolucion rectoral.
Es causal de pérdida de este beneficio el incumplimiento de actividades o evaluacion insatisfactoria.

La seleccion de los beneficiarios se realizara teniendo en cuenta el listado de estudiantes
preseleccionados a quienes se les valorar de acuerdo a los siguientes criterios:

Visita domiciliaria o estratificacion 20%

Perfil ocupacional (conocimiento técnicos) 40%

Promedio académico 40%

El 70% de los estudiantes se escogera de los programas presenciales y el 30% de los programas
semipresenciales.

La vinculacion mediante las becas-trabajo no constituye relacion laboral y el reconocimiento
econdmico no sera factor salarial para ningun efecto.

Se les hace seguimiento a todos los estudiantes vinculados a través de una evaluacién de desempefio
que le hace el jefe inmediato y asi verificar el grado de cumplimiento y eficiencia de este.

Se debe tener disponibilidad financiera la prestacion del programa.
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4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Lider del Proceso de
o1 Bienestar Institucional y |Planea las actividades a desarrollar y diligencia el formato
Responsable del equipo | Plan Operativo FPIN-017.
de Promocidn Social
Diligencia y remite a la dependencia encargada de
02 Lider del Proceso recgpcionar la solicitud de CDP FGFI-052 y Formato de
) Analisis de Necesidad y Oportunidad FGCA-006, para el
programa de oportunidades laborales
Lider del Proceso de
Bienestar Institucional,
03 Lider Proceso Talento |Realiza estudio de las necesidades de oportunidades
Humano y Responsable |laborales, presupuesto y pertinencia.
de equipo de trabajo de
Promocion Social.
Verifica que las condiciones actuales para la prestacion del
Lider del Proceso servicio de Oportunidades Laborales (becas trabajo) cumplan
04 Responsable de equipo |con los atributos definidos y diligencia formato de validacion
de trabajo de Promocién |del servicio FGBI-016, lo cual debe hacerse una vez al
Social. semestre previo a la prestacion del servicio. Si las condiciones
son las requeridas siga al paso siguiente.
Lider del Proceso
05 Responsable de equipo |Elabora perfiles y convocatorias para Oportunidades
de trabajo de Promocién | Laborales.
Social.
Responsable de equipo (Ijljforma apuqlmente ala cc.)mu.n,idad estudiantil a través de
06 | de trabajo de Promocion iversas tec_nlcas de comunicacion so_bre la convocatoria, en
Sodi donde se divulgan las fechas establecidas para la entrega de
ocial. . .
formularios de solicitud.
. . Descarga Y diligencia Formulario de Inscripcion a Servicios de
07 Estudiante interesado Promocion Social FGBI-069.
Responsable de equipo Para el proceso de preseleccion recibe el fqrmulario y verifica
08 | de trabajo de Promocin los requerl_mlentos contemplado_s_en e! Articulo Cuarto (_1) de
Sodial la Resolucion 2086 de 2002. D|I|genC|a, Formato Estudiantes
' Preseleccionados a Servicios de Promocion Social FGBI-055.
L Realiza seleccidén de los estudiantes que recibiran beneficios
ider del Proceso y q ) X
, e Oportunidades Laborales, teniendo en cuenta Ia
09 responsable del equipo [ I rfil del estudiante su promedio
de Promocion Social convc,>ca_tor|a, € pertil del & y P
académico, el cual debe ser el mas alto.

Una vez descargado o impreso este documento se considerard una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio http.//web.www3.unicordoba.edu.co/es/calidad/documentos que ésta es la version vigente




Social

. CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA PGBI-007
VERSION: 01
y EMISION:
SELECCION DE ESTUDIANTES AL PROGRAMA DE 21/01/2014
APOYO ESTUDIANTIL PARA OPORTUNIDADES PAGINA
LABORALES Sde 10
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Envia a secretaria general la solicitud de la Resolucion
10 Lider del Proceso Rectora!,que Iegallge este beneﬁqo. Ung vez Ieggl!zglda la
Resolucion Secretaria General emite copia a la Division de
Bienestar Universitario y a la Division de Talento Humano.
Respons_able de €QUIPO | b hlica en carteleras la lista de los seleccionados y las
11 | de trabajo de Promocion : .
Sodial dependencias en donde estos prestaran sus servicios.
Responsable de equipo |Envia las hojas de vida a la Division de Talento Humano para
12 | de trabajo de Promocién |legalizar la forma de retribucion econdémica asi como la

respectiva afiliacidn a salud y pension.

Lider del proceso y
responsable de equipo de

Se envia oficio de adjudicacion del beneficiario al jefe del
area u oficina donde fue asignado; la copia debe ser firmada

de Promocion Social.

13 trabajo de Promocion por el jefe y enviada a la Division de Bienestar Universitario
Social para su debido archivo. Se diligencia Formato Resultados de
la Convocatoria para Oportunidades Laborales FGBI-011.
Hace seguimiento y evaluacion del rendimiento de las
Responsable de equipo personas admitidas_ en el programa mediante Formato Ele
14 | de trabajo de Promocion Eva_Igaaon a B_ecarlos FG_BI-013, en caso de desempefio
Sodial deficiente se retira al ,estudlante del programa y se conservan
los documentos segun el procedimiento para el control de
documentos.
Responsable de equipo Aplica encuesta de satisfa;cién de los cIie,ntes a través del
15 | de trabajo de Promocion formatc_) FG!BI-049 y re:_mlte resultados ql area de I(_-iECABI
Sodial (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 Participacion y Cobertura FGBI-044, Informe Plan
16 de Promocion Sodial Operativo 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.
Lider del Proceso de Consolida informes, diIigengia el formato FPIN- 019 Reporte
17 Bienestar Institucional de Indicadores y los envia a la Unidad de planeacion vy
Desarrollo.
Responsable del equipo Se conservan los registros de acuerdo al procedimiento para
18 el control de registros PGDO-007, y tabla de retencion

documental FGDO-003.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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5. FLUJOGRAMA.

LIDER DEL PROCESO DE | pp5poNSABLE DEL EQUIPO

BIENESTAR 2
INSTITUCIONAL. DE PROMOCION SOCIAL.

v
Planea las actividades a desarrollar durante el semestre FPIN-017

ESTUDIANTE INTERESADO

l . FGFI-052
Elabora solicitud de CDP | - —
* FGCA-006
\/_

Realiza estudio de las necesidades de oportunidades
laborales, presupuesto y pertinencia.

I v

Valida el servicio y verifica las
condiciones existentes

Cumple con las SI

condiciones
existentes?

A 4
Elabora perfiles y convocatorias para Oportunidades Laborales.

v |

Realiza la promocion del servicio.

A 4

Descarga y diligencia

FGBI-069 Formulario de Inscripcion a
Servicios de Promocién
Social FGBI-069.
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LIDER DEL PROCESO DE
BIENESTAR REISEP&I\:)SQ gtlli(;)NE Iégg;’ AIII.> o ESTUDIANTE INTERESADO
INSTITUCIONAL. "
1
Para el proceso de preseleccion recibe el formulario y verifica los requerimientos LG@
contemplados en el Articulo Cuarto (1) de la Resolucion 2086 de 2002. Diligencia
Formato Estudiantes Preseleccionados a Servicios de Promocién Social FGBI-055.

y

Realiza seleccidn de los estudiantes que recibiran beneficios de
Oportunidades Laborales, teniendo en cuenta sus perfiles y promedios
académicos y lo ubican en la dependencia correspondiente.

A 4

Envia a secretaria general la
solicitud de la resolucidon
rectoral que legalice este
beneficio.

y

Publica la lista de los seleccionados y las
dependencias en donde estos prestaran
sus servicios.

Envian las hojas de vida y resolucidn rectoral a la
Divisidn de recursos humanos para legalizacion.

Envia oficio de adjudicacidn del beneficiario FGBI-O011
al jefe de la dependencia asignada

y

Hace seguimiento vy evaluacién del rendimiento de
las personas admitidas en el programa mediante

FGBI-013 Formato de Evaluacion a Becarios FGBI-013, en caso
de desempefio deficiente se retira al estudiante del
programa Yy se conservan los documentos segun el

procedimiento para el control de documentos.
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LIDER DEL PROCESO DE
BIENESTAR RIE)ISEP&I\:)SQ géE(;)NE ;(E)g;’ AIE o ESTUDIANTE INTERESADO
INSTITUCIONAL. )
Evalla la satisfaccién 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 .
de Cobertura y Participacion FGBI-044, Informe Plan
Operativo FPIN-017 y formatos diligenciados de
Encuestas de Satisfaccion FGBI-049. FPIN-017
. ——

Revisa, aprueba y remite
informes a la oficina de

Planeacién. Elabora Reporte FPIN-019
de Indicadores por Proceso

(FPIN-019).

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

A\ 4

\ 4
FIN
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Referencia Fecha de Emision Breve Descripcion e q;srﬁ:(:'de =
Resolucién 2086 Noviembre 25 Por la cual se reglamenta la Universidad de
de 2002 adjudicacion de Becas de Trabaijo. Cordoba

7. REGISTROS

Responsable Lugar de Medio Tiempo
Cadigo Nombre de gar de de Disposicion
- . archivo . .
diligenciarlo archivo | archivo
Formulario de o
Inscripcion a Oficina del
FGBI- Servicios de Estudiante area de Impreso AG:6 Seleccionar
069 P P promocion P A.C:2
romocion social
Social
Profesional
FGBI- Evaluacion a I;Ieglp;?:]ezazf Orfolgwr:)ii%en Impreso AG:1 Eliminacion
013 Becarios . P . P AC:1
promocion social.
social
Jefe Division
de Bienestar C
Form -
FGBI- va(l)idagfﬁcl)'lddeel Institucional y Déréﬂggts:e Impreso AG:3 Eliminacion
016 . Profesional S P A.C:1
servicio Responsable Institucional
del drea
Jefe de Oficina Divisién de
FPIN- | Formato Plan | responsabley . AG. 5
017 Operativo equipo de Bienestar | Impreso | AC. 10 Conservacion
. Universitario
trabajo
Division de
FGBI- | Informede | Jefe deoficina | , ocicowar | Impreso
s s Universitario y en A.G:2 L
Participacion y | y Responsable ; : i Conservacion
044 Cob de Area y area medio A.C:10
obertura ) correspondie digital
nte.
Formato ) .
Estudiantes Profe5|or11)el1l Déylsmntde
FGBI- Preselecciona responsable \enestar A.G:3 o,
055 d Servici del area de Universitario | Impreso AC: Eliminacion
0sa erVI(.:I,OS promocion en cada T
de Promocion social facultad
Social
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Responsable Medio Tiempo
Cédigo Nombre de LIl de de Disposicién
- . archivo . .
diligenciarlo archivo | archivo
FGBI- Encuesta de Oﬁgp;adel A.G:3 Eliminacic
. h . iminacion
049 satlsfa_caon del Cliente correspondi Impreso AC:
cliente
ente
Resultados de Profesional .
) Oficina del )
la Convocatoria | responsable . AG:1
FGBI- . area Impreso Eliminacion
para del area de . )
011 . . correspondi AC:1
Oportunidades | promocion
. ente
Laborales social.
Profesional Division de
FGFI- Solicitud de responsable Bienestar | Impreso A.G:2 Eliminacion
052 CDP del \enestar P A.C:5
Universitario
programa
Profesional
Formato de responsable | Division de
FGCA- | Andlisis de Pe . A.G:2 T
. del area de Bienestar | Impreso ; Eliminacion
006 Necesidad y . . A.C:5
; Promocion | Universitario
Oportunidad :
social.
Profesional
FGDO- Tabla de responsable | Division de AG:2 o
Retencion del area de Bienestar | Impreso ; Eliminacion
003 > o A.C:5
Documental Promocion | Universitario
Social.

8. CONTROL DE CAMBIOS

i . FECHA DE EMISION DEL
VERSION No DESCRIPCION DEL CAMBIO DOCUMENTO ANTERIOR
NO APLICA NO APLICA
9. ANEXOS
No aplica.
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