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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para realizar el procedimiento del programa Becas Compensatorias de la universidad Católica de Manizales


	ALCANCE
	Desde hacer convocatoria pública a los estudiantes de pregrado hasta hacer el informe al finalizar el semestre


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1
	P
	Hacer convocatoria pública a los estudiantes de pregrado un mes antes de culminar el periodo académico 
	Trabajadora Social 
	Comunicaciones internas, Carteles, Cuñas radiales, Boletines

	2
	P
	Hacer entrega a los decanos de las facultades los formularios de inscripción, para que puedan ser entregados a los estudiantes interesados
	Trabajadora Social 
	Comunicaciones internas y Formularios

	3
	P
	Recepción por parte de los decanos del formulario diligenciado y los documentos de apoyo como:
-carta de petición.

-copia del promedio académico.

-constancia de antecedentes disciplinarios.

-Fotocopia del documento de identidad del estudiante y de sus padres.

-certificado de afiliación a salud.

-fotocopia de recibo de servicio público.
	Decanos
	Formularios y documentos de apoyo

	4
	P
	Hacer una preselección por parte de los decanos de los formularios recibidos, según los criterios establecidos en la política de becas y el cupo asignado para cada facultad. 
	Decanos 
	Formularios y listado de preselección 

	5
	p
	Enviar por parte de los decanos a la VBUDHC los formularios y el material de apoyo de los estudiantes preseleccionados, según las fechas establecidas, para la realización de los estudios socioeconómicos. 
	Decanos, Trabajadora Social  
	Formularios, material de apoyo, entrevistas

	6
	P
	Realizar las visitas domiciliarias que se requieran en la investigación y confrontación de la información.
	Trabajadora Social 
	Reportes de visitas domiciliarias 

	7
	P 
	Realizar y Entregar los informes socioeconómicos de los estudiantes al Vicerrector de bienestar Universitario para su aprobación. 
	Trabajadora Social, Vicerrector Bienestar Universitario y Desarrollo Humano Cristiano 
	Listado de estudiantes elegidos. 

	8
	P
	Informar a los decanos y Vicerrectoría administrativa y financiera de los resultados de las becas para hacer efectivo el descuento. 
	Trabajadora Social

	Listado de estudiantes elegidos


	9
	P
	Informar a las diferentes dependencias  de la universidad Católica de Manizales que estén interesadas en un estudiante de apoyo para que diligencien el formato para la asignación de los cupos. 
	Trabajadora Social 
	 Comunicación interna, formato

	10
	P
	Realizar una reunión con los estudiantes elegidos para dar a conocer las exigencias por parte de la universidad Católica de Manizales, brindar información del lugar donde los estudiantes van a compensar las 100 horas y  Firmar el acta de compromiso por parte de los estudiantes. 
	Trabajadora Social 
	Listados de asistencia, actas de compromiso 

	11
	P
	Entregar a los jefes de dependencia el formato de seguimiento donde se registran las horas realizadas por los estudiantes. 
	Trabajadora Social 
	Formato de seguimiento 

	12
	P
	Realizar seguimiento cada mes a los estudiantes beneficiarios de las becas. 
	Trabajadora Social 
	Formatos de seguimientos entrevistas con estudiantes y jefes de dependencia. 

	13
	P
	Hacer el informe al finalizar el semestre acerca del cumplimiento de horas por parte de los beneficiarios de las becas y reportar el cumplimiento de horas a la Vicerrectoría Administrativa y Financiera. 
	Trabajadora Social 
	Reporte de horas, informe de cumplimiento. 
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