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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para el desarrollo de visitas domiciliarias a estudiantes y funcionarios de la universidad Católica de Manizales


	ALCANCE
	Desde la recepción de la solicitud para desarrollo de una  visita domiciliaria hasta la elaboración del plan de acción


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1
	P
	Recepción de la solicitud para desarrollo de una visita domiciliaria 
	Líderes de unidades académico administrativas
	Comunicación interna 

	2
	P
	Elaboración del cronograma para el desarrollo de visitas domiciliarias.
DESCRIPCIÓN:
· El área de trabajo social planificara algunas visitas adicionales a las que llegan por solicitud dependiendo de la necesidad de la comunidad académica.
	Trabajo social
	Cronograma de actividades 

	3
	H
	Solicitud de presupuesto 
	Trabajo social 
	Comunicación interna 

	4
	H
	Elaboración y gestión del reporte a la aseguradora 
DESCRIPCIÓN:
· El formato debe ser firmado por el vicerrector y llevado a la unidad de talento humano
	Trabajo social
	Formato SURA 

	5
	H / V
	Desarrollo de la visita 
DESCRIPCIÓN:
· Es necesario diligenciar el reporte de visitas domiciliarias al momento de la misma.
	Trabajo social
	Reporte de visitas domiciliarias 

	6
	H
	Elaboración del informe de la visita 
	Trabajo social
	Informe de la visita 

	7
	H
	Socialización del informe

DESCRIPCIÓN:
· Una vez elaborado el informe de la visita domiciliaria se debe socializar al solicitante o archivar en el legajo que corresponda según el caso. 
	Trabajo social
	Informe de la visita domiciliaria 

	8
	H
	Elaboración de plan de acción
DESCRIPCIÓN:
· En caso de ser necesario se elabora un plan de acción en compañía con el  líder de unidad academicoadministrativa
	Trabajo social
	Informe de la visita domiciliaria
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	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia
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