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	OBJETIVO
	Definir lineamientos institucionales para la realización del encuentro formativo de padres y madres de los estudiantes de primer semestre. 


	ALCANCE
	Desde programar el encuentro de padres hasta realizar la evaluación del encuentro


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO 

	1
	P
	Programar el encuentro de padres y ubicarlo en el calendario institucional. 
	Trabajadora Social 
	Calendario institucional 

	2
	P
	Realizar y solicitar el presupuesto de gastos a la vicerrectoría administrativa y financiera. 
	Trabajadora Social 
	Comunicación interna 

	3
	P
	Solicitar a diseño y centro de publicación la elaboración e impresión de las invitaciones al evento. 
	Trabajadora Social
	 invitaciones 

	4
	P
	Solicitar a los directores de programa y tutores de primer semestre el registro con los nombres de los padres y direcciones.
	Directores de programa, tutores de primer semestre
	Registro de nombres y direcciones.

	5
	p
	Organizar las invitaciones en sobres con las direcciones y nombres de los padres para su envió al lugar de residencia. 
	Trabajadora Social, oficina de correo  
	Invitaciones 

	6
	P
	Gestionar con mercadeo un souvenir  para los padres de familia.
	Trabajadora Social 
	Comunicación interna

	7
	P 
	Organizar el evento
	Trabajadora Social 
	Registro de asistencia y evaluaciones 

	8
	P
	Realizar la evaluación del encuentro de padres y presentarlo al Vicerrector de Bienestar Universitario y Desarrollo Humano Cristiano 
	Trabajadora Social

	Evaluación e informe final 


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


	ITEM
	MODIFICACIÓN

	
	


                     CONTROL DE CAMBIOS

[image: image1.jpg]