BECAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL
SERVICIO SOCIAL DE LOS ESTUDIANTES
BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE
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Fecha de Actualizacion:
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1.0BJETIVO:

Gestionar la realizacién de las horas del servicio social por parte de los becarios, como
compensacion por obtener el beneficio de la beca de pregrado para aplicacion en
instituciones de educacion superior publicas del Municipio de Itagui

2. RESPONSABLE:

El Lider de la Oficina para el Desarrollo Humano y la Educaciéon Superiory el Profesional
Universitario, son responsables de la aplicaciéon, cumplimiento y actualizacion de este

procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la formulacién de politicas y el marco normativo en lo
aplicable al programa de becas; finaliza con el cargue de la informacion en la plataforma y
con la definicion y aplicacion de acciones de mejora continua.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

e Becario: Persona que disfruta de una beca de estudios.

e LE.: Institucion Educativa

e Servicio social: Actividad social que cada estudiante beneficiado con una beca de
pregrado por parte del municipio de ltagui debe realizar por una sola vez durante el

desarrollo de su programa académico.

5. CONTENIDO:
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Difundir la informacion sobre la realizaciéon de horas
sociales: El Profesional Universitario del area informa a los
beneficiarios del programa de becas de pregrado acerca Profesional Comunicados

del cumplimiento de las horas del servicio social, de
acuerdo al afno de ingreso, antes de terminar el penultimo
semestre del programa académico elegido

Universitario

2. Identificar e informar a los estudiantes que tienen
pendiente realizar el servicio social: El Profesional
Universitario del area teniendo en cuenta la base de datos
de becarios, identifica e informa a los estudiantes que no
han realizado las horas de servicio social.

Profesional
Universitario

Base de datos

Comunicados

|Revisado por: Lider de programa de Educacién Superior |Aprobado por: Secretario de Educacion |
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA
3. Gestionar la realizacion del servicio social: El
Profesional Universitario del area apoya la ubicacion de los
becarios en las entidades publicas del municipio de Itagui, . .
donde realizaran las horas de servicio social, las cuales Profesional Comunicados

seran consignadas, por el becario, en el formato FO-GES-
07 Informe de realizacion del servicio social, teniendo en
cuenta cada una de las siguientes modalidades:

a. Por autogestion: El Profesional Universitario del area,
convoca a los becarios para realizar las horas de servicio
social en una entidad publica del municipio de Itagui.

b. Por solicitud de las instituciones o dependencias:

Las instituciones oficiales del orden municipal solicitan el
apoyo de becarios para sus actividades y el Profesional
Universitario los convoca para realizar sus horas de servicio
social.

universitario

4. Realizar seguimiento a la prestacion del servicio

social: El Profesional Universitario, realiza seguimiento Profesional Informe
permanente al proceso a través de comunicacion con quien Universitario

coordina la labor del estudiante.

5. Cargar y validar informacion en la plataforma: El

Profesional Universitario, verifica el formato FO-GES-07 Plataforma
informe de realizacion del servicio social en la plataforma

vigente de las horas realizadas por los beneficiarios del FO-GES-03
programa de becas. _ Certificado
Cuando se ha validado el informe, la plataforma de manera Prpfespnql Servicio Social
automatica expide el certificado de las horas sociales Universitario

realizadas en el formato “FO-GES-03 Certificado de Servicio II:r?ocr;rEeSdcg

Social”, el cual puede ser descargado por el becario.

realizacion del
servicio social

6. Medir la satisfaccion del usuario: El Profesional
Universitario aplica el formato “FO-EM-09 Encuesta de
satisfaccion del usuario o parte interesada” a cada becario

Profesional
Universitario

FO-EM-09
Encuesta de
satisfaccion del
usuario o parte

interesada
7. Detectar Oportunidades de Mejoramiento: El Lider de la| Lider de la Oficina FO-EM-15
Oficina para el Desarrollo Humano y la Educacion Superior y| Para el Desarrollo Plan de
su equipo de trabajo, evalitan el desempefo del Humano.)’/ la Mejoramien
procedimiento e Identifican oportunidades de mejoramiento y Educacion to
las documentan en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo Superior
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE INFORMACION
DOCUMENTADA

el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, de acuerdo con lo

FO-DE-11 Matrizde

establecido en el Proceso Evaluacion y mejoramiento Riesgos
Continuo y en el procedimiento para la gestion de los riesgos

y las oportunidades.

8 Evaluar el desempeiio del procedimiento e identificar| o

oportunidades de mejoramiento: El Lider Oficina para el| Lider Oficinapara FO-EM-15
Desarrollo Humano y la Educacion Superior y su equipo de| €l Desarrollo Plan de
trabajo, evalian el desempefio del procedimiento e| Humanoyla Mejoramiento,
identifican oportunidades de mejora y las documentan en el Educaglon

“FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” ylo el “FO-DE-11 Matriz Superior FO-DE-11
de Riesgos”,de acuerdo con lo establecido en el Proceso de Matriz deRiesgos
Evaluacién y mejoramiento Continuo

9. Aplicar Acciones de Mejoramiento: El Lider Oficina para Lider Oficina

el Desarrollo Humano y la Educacién Superior y/o el para el FO-EM-15
responsable establecido, aplican las acciones de Desarrollo Plan de
mejoramiento correspondientes y realizan seguimiento a la Humano y la mejoramiento,
eficacia de las mismas, teniendo en cuenta lo establecido Educacion

en el Proceso Evaluacién y Mejoramiento continuo y Superior, FO-DE-11
diligencian el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y en el Matriz deRiesgos
“FO-DE-11 Matrizde Riesgos”. Lider SIGI

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Plan de Desarrollo Municipal, vigente.

e Decreto mediante el cual se reglamenta el marco general de becas de pregrado del
municipio de Itagui y se dictan otras disposiciones, vigente.

7. CONTROL DE REGISTROS - INFORMACION DOCUMENTADA:

- Lugar de . .. [Tiempo de|Disposicion
Caodigo, Nombre Responsable almacegnamiento Recuperacié | Proteccion retenpcic'm ‘I)=inal
Archivos y
carpetas de
Archivo de uso exclusivo Archivo
No | comunicad | Profesional | oficinay PC del Gestion de los 2 afios Central
aplica | o5 Universitario responsable Educacion | "éSPonsables,
Superior claves de
acceso o
backups
Archivo d Archivos y
rchivo de
No Base de Profesional |  oficina y PC del Gestion uﬁrzitca;js?\?o Archivo
Aplica datos Universitario responsable Educacion de los 3 Central
Superior responsables, 2 afios
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claves de
acceso o

backups

Archivos y
carpetas de

. Archivo de uso exclusivo Archivo
No | Comunicad | Profesional | oficinay PC del Gestion de los 2 afios Central
Aplica | os Universitario responsable Educacion | "esponsables,
Superior claves de
acceso o
backups
Archivos y
. carpetas de
No Profesional , uso exclusivo Archivo
Aplica Informe Universitario |  Oficina y PC del Archivo de de los 3 af Central
Educacion responsable Gestion responsables, anos
Superior Educaglon claves de
Superior acceso o
backups
Administrador Administrador
No lataforma o - plataforma o .
Aplica | Plataforma pFr)oveedor que Archivo del |proveedor que| Permane ,g:gr&g/gdcéil
haga sus proveedor haga sus nte
veces veces
Administrador
C|;:EOS Informe de || by otesional | Plataforma del  JArchivo del plataforma o | Archivo del
- | realizacion del Uni o proveedor que |2 afios
07 servicio social niversitario proveedor proveedor haaa sus proveedor
g
veces
Administrador
FO- Certificado  [El Profesional . master 2000 o .
GES-03| Servicio Social |Universitario Plataforma del Archivo del proveedor que [Permanente Archivo del
proveedor proveedor h proveedor
aga sus
veces
Encuesta de Archivos y
FO-EM-| satisfaccion del |Profesional carpetas de
09 w8 o parte  |Universitario Oficina y PC del  |carpeta uso exclusivo
interesada gducapmn responsable  mejoramiento delos 1 ados Eliminar
uperior continuo responsables,
claves de
acceso o
backups
SIGI
Archivos y
FO-EM- Plan de Archivo de carpetas Qe
15 | Mejoramiento | der de Oficina y PC del  (Gestion uso exclusivo i3 arios  [Eliminar
Proceso responsable Educacion de los
Superior responsables,
claves de
acceso o
backups
Archivo
FO-DE-|Matriz deRiesgos |Lider de Oficina y PC del de SIGI > afios Eliminar
11 Proceso responsable Gestion
Educacio
n
Superior
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8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripcion del Cambio

01

31/05/2022

Creacion del Documento Acta No 9 de mayo 31 de 2022

02

14/10/2022

Se modificé: El objetivo. Numeral 4: Definiciones y Términos definicion de
Servicio social. Numeral 5: Responsable y la numeracion de las
actividades, Actividad 2, su responsable y registro / informacién
documentada, Actividades 3, 5, 6, 8 y 9 en registro / informacién
documentada, actividad 10 responsable vy registro / informacién
documentada y actividad 7 en redaccién. De control de registros
informacion documentada la palabra percepcion por satisfaccion.

Se incluyé: Formato FO-GES-07 Informe de realizacion del servicio social,
en registro / informaciéon documentada de la actividad 7.

Se elimina: Numeral 4 Definiciones y Términos: La sigla ODHES: Oficina
para el Desarrollo Humano y la Educacion Superior en Definiciones |
términos y en responsables. Numeral 5 Contenido: actividad 1 y 4 su
responsable y registro / informacion documentada. Numeral 6 Documentos|
de Referencia: Decretos 872 y 780, el texto 699 del 17 de junio de 2019.
Numeral 7 Control de Informacién Documentada: Decreto, correo vy
comunicaciones, avisos Yy correos electronicos, oficios, control de
asistencia, registro fotografico,

Cambios socializados y aprobados en Acta de Comité Primario N.° 16 del
14 de octubre de 2022

9. ANEXOS

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
FO-GES-03 Certificado Servicio Social

FO-EM-09 Encuesta de-satisfaccion del usuario o parte interesada
FO-GES- 07 Informe de realizacion del servicio social
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