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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
SALUD

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Procurar el mejoramiento permanente de las condiciones ambientales vy fisicas de
la comunidad, mediante programas preventivos y correctivos que contribuyan a un buen
desempefio.

RESULTADOS ESPERADOS: Disminuir al maximo los niveles de enfermedad por medio de la
promocion y prevencion a través de consultas y capacitacién personal, grupal y visual.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar actividades en promocion, prevencion y servicios de salud
ante el Consejo Académico y Rectoria para su aprobacion.

Punto Final: Presentacion de Informes estadisticos de las actividades y servicios de salud.

FORMATOS IMPRESQOS:

Registros de asistencias.

Historias clinicas. FO6-MVAB-07
Evolucion historia clinica F13-MVAB-07
Estadisticas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
SALUD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar actividades en promocion, prevenciéon Coordinador Grupo
1 y servicios de salud ante el Consejo Académico y Rectoria Interno de Trabajo
para su aprobacion. Bienestar Universitario.

Promocionar y difundir las actividades de promocion,
prevenciébn y servicios en salud en la comunidad
2 académica. Paginas web institucional, induccion vy
reinduccion de personal administrativo y docente e
Induccién a los estudiantes de primer semestre.

Coordinador Grupo
Interno de Trabajo
Bienestar Universitario.
Enfermera

Bienestar Universitario.
3 Ejecutar las actividades y servicios de salud. Profesionales de la
salud.

Control y evaluacion de las actividades y servicios de Coordinador Grupo

4 Interno de Trabajo
salud. . . -
Bienestar Universitario
Presentacion de Informes estadisticos de las actividades y Coordinador Grupo
5 5. Interno de Trabajo
servicios de salud. : . .
Bienestar Universitario
Elaborado Por:
Coordinador Grupo Interno de Revisado Por: Aprobado Por:
Trabajo Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Promover el aprovechamiento del tiempo libre y el desarrollo y practica del
deporte.

RESULTADOS ESPERADOS: Participacion de la comunidad académica; estudiantes,
docentes y personal administrativo.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar y presentar el calendario semestral de las actividades deportivas y
recreativas ante la Vicerrectoria Académica y Consejo Académico para su aprobacion.

Punto Final: Elaborar y presentar Informe final.

FORMATOS IMPRESOS: Planilla de inscripcién
Planillas de juegos
Estadisticas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el calendario semestral de las .
. . ; Coordinador Grupo Interno
actividades deportivas y recreativas ante la I
1 ) . L . o de Trabajo Bienestar
Vicerrectoria Académica y Consejo Académico para su X .
- Universitario
aprobacion.
. . . . Coordinador Grupo Interno
Promocionar y difundir los eventos deportivos vy I
2 X X L de Trabajo Bienestar
recreativos a la comunidad académica. : o
Universitario
3 Inscribir los participantes de las actividades deportivas Secretaria Bienestar
y recreativas. Universitario
4 Ejecutar las actividades y/o eventos deportivos y Docentes catedraticos area
recreativos. Deportiva
Control y evaluacién de las actividades deportivas y Coordlnador_ Grgpo Interno
5 . de Trabajo Bienestar
recreativas. ; .
Universitario
6 Elaborar informe estadisticos y cuadro de honor a Docentes catedraticos area
jefatura de dependencia. Deportiva
Coordinador Grupo Interno
7 Elaborar y presentar Informe final de Trabajo Bienestar

Universitario

Elaborado Por:
Coordinador
Trabajo Bienestar Universitario

Revisado Por:

Grupo Interno de Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario

OBJETIVO: Promover y fortalecer las aptitudes artisticas y culturales de la comunidad
académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Conformaciéon y consolidacion de grupos institucionales
artisticos y culturales.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y programar eventos culturales y conformacion de grupos.

Punto Final: Presentar informe final y reporte de estadisticas.

FORMATOS IMPRESQOS:

e Afiches - Pendones.
e Estadisticas.
e Registro fotogréfico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Coordinador Grupo
Interno de Trabajo
Bienestar Universitario

Disefar y programar eventos culturales y conformacion
de grupos.

Presentacién para aprobar y disefiar la programacion de
2 eventos culturales y conformacion de grupos, a la
Vicerrectoria Académica y al consejo académico.

Vicerrectoria Académica.
Consejo Académico.

Promociéon y difusibn del calendario de eventos Coordinador Grupo

3 Interno de Trabajo
culturales. . . g
Bienestar Universitario
Coordinador Grupo
Conformar rupos institucionales ejecucion Interno de Trabajo
4 grup y J Bienestar Universitario

Calendario. Docentes hora Catedra

area Cultural y Social

Coordinador Grupo
5 Control y evaluacién de los eventos culturales. Interno de Trabajo
Bienestar Universitario

Docentes hora Catedra

6 Presentar informe final y reporte de estadisticas area Cultural y Trabajo
Social
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector

Trabajo Bienestar Universitario -
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
DESARROLLO HUMANO

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario

OBJETIVO: Fortalecer las relaciones humanas y los valores institucionales en pro de lograr la
integracion de la comunidad académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Capacitar a los estudiantes que ingresen al primer semestre a
los diferentes programas académicos por cada periodo académico

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar el plan del area de desarrollo humano ante la vicerrectoria
académica.

Punto Final: Presentar informe final y reportar estadisticos.

FORMATOS IMPRESOS: Registro de asistencia.
Estadisticas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
DESARROLLO HUMANO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

o . Coordinador Grupo Interno
Disefar y presentar el plan del &rea de desarrollo humano

1 ! . - . — de Trabajo Bienestar
ante la vicerrectoria académica y Consejo Académico. . o
Universitario
Coordinador Grupo Interno
5 Promocionar y difundir las actividades del plan del area de Trabajo Bienestar
de desarrollo humano. Universitario — profesional
del Area

Coordinador Grupo Interno
de Trabajo Bienestar
Universitario - profesional
del Area.

3 Ejecutar las actividades de desarrollo humano.

Coordinador Grupo Interno
4 Controlar y evaluar las actividades de desarrollo humano. de Trabajo Bienestar
Universitario

Coordinador Grupo Interno
5 Presentar informe final y reportar estadisticas. de Trabajo Bienestar

Universitario

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA
ESTIMULOS EDUCATIVOS.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario.

OBJETIVO: Apoyar y facilitar el ingreso y permanencia de estudiantes en los programas de
educacion superior, mediante la asignacion de estimulos a los estudiantes que cumplan los
requisitos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ampliacion de cobertura y disminucién de la desercién,
mediante estimulos otorgados.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar y presentar el proyecto de acuerdo de plan de Estimulos Educativos
ante el Consejo Directivo.

Punto Final: Reportar cuadro de estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS:

e Solicitud de estimulo educativo FO1-MVABO05
¢ Estadisticas (Magnético)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA
ESTIMULOS EDUCATIVOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el proyecto de acuerdo de plan de Coordmador_ GrL.JpO Interno
1 . . T de Trabajo Bienestar
Estimulos Educativos ante el Consejo Directivo. ; o
Universitario
> Rewspn y aprobacion de plan de estimulos Consejo Directivo
educativos.
Promocionar, difundir y socializar plan de Estimulos Coordmador_ Grl.JpO Interno
3 ; . de Trabajo Bienestar
Educativos y su calendario. . o .
Universitario - Secretaria
Realizar solicitud de estimulos educativos en la . -
4 S Estudiante solicitante
plataforma institucional GUIA.
5 Verificar los requisitos y reportar en la plataforma. Encargaglo d? Bl_enestar
Universitario.
Expedir resoluciobn de aprobacion para Vo.Bo de Coordmador_ Grupo Interno
6 . . R de Trabajo Bienestar
rectoria para su posterior publicacion. . o .
Universitario — Rectoria
Coordinador Grupo Interno
7 Reportar cuadro de estadisticas. de Trabajo Bienestar
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector

Bienestar Universitario — Profesional
de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario.

OBJETIVO: Contribuir a la formacion integral de la comunidad estudiantil y cumplir con un
requisito de grado.

RESULTADOS ESPERADOS: Que el estudiantado se inscriba y participe activa y
masivamente en los diferentes horarios y actividades programadas de electivas.

LIMITES
Punto Inicial: Disefar propuesta de electivas para el periodo y presentar ante Vicerrectoria

Académica, para aprobacion de electivas, horarios y asignacion de docentes.

Punto Final: Elaborar y reportar las estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS:

Planilla de notas FO3-MVABO06

Relacion grupos institucionales FO4-MVABO06
Inscripcion de Electivas FO2-MVABO06
Estadisticas (Magnético)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Disefiar propuesta de electivas para el periodo y

Coordinador Grupo Interno

presentar ante Vicerrectoria Académica, para I
1 i : : . . de Trabajo Bienestar
aprobacién de electivas, horarios y asignacion de ; e
Universitario
docentes.
. . . . . Coordinador Grupo Interno
Promocionar, difundir y socializar los horarios y o
2 . . de Trabajo Bienestar
actividades de electivas. : o
Universitario Docentes
3 Realizar inscripcion a electiva en plataforma GUIA Estudiantes
4 Expedir planillas suministradas por plataforma y Secretaria
entregar a los Docentes. Bienestar Universitario.
5 Desarrollar la clase de electivas. Docentes
6 Diligenciar notas en la plataforma GUIA. Docentes.
Coordinador Grupo Interno
7 Elaborar y reportar las estadisticas. de Trabajo Bienestar

Universitario

Coordinador Grupo Interno de
Trabajo Bienestar Universitario

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Profesional (Calidad)

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA GENERAL
Y ODONTOLOGIA

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Ofrecer a la comunidad ITFIP los servicios de consulta externa de medicina
general y Odontologia, con el fin de propiciar el bienestar y propender por mejorar
continuamente la calidad de vida.

RESULTADOS ESPERADOS: Utilizacion del servicio por toda la comunidad.

LIMITES
Punto Inicial: Solicitar cita ya sea consulta médica y odontoldgica.

Punto Final: Reportar estadisticas a dependencias y entes competentes.

FORMATOS IMPRESOS:

Asignacion de citas. FO5-MVABO7

Histdria clinica. FO6-MVABO7

Histéria Odontolégica.

Registro diario de consulta medica FOBMVABO7
Control servicio odontoldgico F10-MVABO7
Recetario servicio de salud F12-MVABQ7

Evolucién Historia Clinica F13-MVABO7

Listado Diario Servicio de Odontologia FO9-MVABOQ7
Control de Servicio Enfermeria F11-MVABO7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA GENERAL Y

ODONTOLOGIA
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar cita ya sea consulta médica y odontolégica. Usuario

Auxiliar de enfermeria. —

2 Asignar cita y efectuar registro de la misma. Auxiliar Odontologia
. . o Auxiliar de enfermeria. —
3 Diligenciar formato historia clinica. . P
Auxiliar Odontologia
4 Atender consulta; valoracién, diagnostico y tratamiento. Médico y Odontologo
5 Registrar consulta, diagnéstico y firma del paciente. Medico, O.dontologo y
paciente.
6 Archivar y custodiar historia clinica. AUX'“‘?T de enfermer[a. B
Auxiliar Odontologia.
7 Elaborar estadistica. Auxiliar de enfermeria. —
Auxiliar Odontologia
Reportar estadisticas a dependencias y entes Coordlnador' Grgpo Interno
8 de Trabajo Bienestar
competentes.

Universitario

Jefe de Bienestar Universitario —
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector




%, INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
' “ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 1.0 | Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAB-08 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE APOYO
A LA PERMANENCIA

RESPONSABLE: Encargado Programa de Apoyo a la Permanencia

OBJETIVO: El Programa de Apoyo a la Permanencia PAPITFIP tiene como objetivo principal,
fortalecer las estrategias de apoyo, dirigidas a estudiantes de mayor riesgo académico, dando
mas oportunidades de acceso a la educacién superior con un acompafiamiento que articule las
areas y ejes misionales del ITFIP que favorezcan la permanencia y graduacion estudiantil.

RESULTADOS ESPERADOS: Utilizacion del servicio por toda la comunidad.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar atencion por parte del Programa en sus areas de apoyo (pedagogia,
trabajo social, psicologia e inclusion)

Punto Final: Reportar estadisticas a dependencias y entes competentes.

FORMATOS IMPRESQOS:

Consentimiento Informado F14-MVABO8
Formato de atencién F15-MVABOS8
Informe de Desercién F16-MVAB-08
Formato de actividad F17-M-VAB-08
Ficha Sociofamiliar F18-M-VAB-08

arwnE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SEGUIMIENTO PROGRAMA DE APOYO A
LA PERMANENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicitar atencidn por parte del Programa E-s_tud|a_nte, docente,
administrativo y o egresado
> Ate_nplon, orientacion a la comunidad ITFIP de forma Equipo PAPITEIP
individual
3 Seguimientos a la comunidad ITFIP de forma individual Equipo PAPITFIP
4 Atengon, orientacion a la com_unldad de forma grupal a Equipo PAPITEIP
través de talleres, conversatorios, charlas y foros
5 Reglstrgr la trazabilidad de atencion en la matriz de Equipo PAPITEIP
seguimientos del Programa
6 Desarro!lo de campafas de prevencion y promocion Equipo PAPITEIP
presenciales y virtuales
Profesionales de Apoyo a
7 Elaborar estadistica de atenciones planeacion y coordinadora
del programa.
8 Reportar estadisticas a dependencias y entes Coordinadora del programa.
competentes.
9 Realizar aplicacion de ficha Caracterizacion estudiantil Equipo PAPITFIP
10 Reallz_ar tabulacion, analls!s & interpretacion de los datos Equipo PAPITEIP
en el informe del Caracterizacion estudiantil
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DESPLAZAMIENTOS PRACTICAS
ACADEMICAS, SALIDAS PEDAGOGICAS, DEPORTIVAS Y CULTURALES.

RESPONSABLE: BIENESTAR UNIVERSITARIO

OBJETIVO: Programar, supervisar y controlar los desplazamientos realizadas por el bus
institucional segun actividades académicas, deportivas y culturales.

RESULTADOS ESPERADOS: Llevar un adecuado y oportuno control desplazamientos del
Bus Institucional para el desarrollo de diferentes actividades.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitud de las Practicas Académicas o Salidas Pedagdgicas ante la

Decanatura en formato FO6-MVAD-03, con los respectivos soportes.

Punto Final: Presentacion del informe de la practica académica o salidas pedagdgicas a los
decanos.

FORMATOS IMPRESOS:

- Formato Control Semanal Desplazamiento Salidas Académicas, Pedagdgicas, Deportivas
y Culturales. F19-MVABO09

- Formato Control Desplazamiento Usuario o Pasajeros a Practicas Académicas, Salidas
Pedagdgicas, Deportivas y Culturales. F10-MGADO09
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y CONTROL DESPLAZAMIENTOS
PRACTICAS ACADEMICAS, SALIDAS PEDAGOGICAS, DEPORTIVAS Y CULTURALES.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcién del Formato Control Mensual Desplazamiento
Practicas Académicas, Salidas Pedagogicas, deportivas y
Culturales, reportadas por Vicerrectoria Académica.

Bienestar Universitario

Programacion semanal del servicio de transporte
Institucional. F19-MVAB09 Formato Control Semanal
Desplazamiento Salidas Académicas, Pedagdgicas,
Deportivas y Culturales.

Bienestar Universitario

Presentar requerimientos pertinentes a Vicerrectoria
Administrativa para cada una de los desplazamientos del
servicio de transporte institucional.

Bienestar Universitario

Entregar los listados de los participantes de cada una de
las Practicas Académicas, Salidas Pedagdgicas,
deportivas y Culturales, con los respectivos soportes a
Bienestar Universitario antes de cada actividad.

Docente - Administrativo

Revisién del cumplimiento del protocolo control practicas
académica, salidas pedagdgicas, deportivas y culturales
(Seguro Estudiantil, Permiso Autorizacion de la Facultad,
Carta de Invitacion o Permiso) para los desplazamientos
del servicio de transporte institucional.

Bienest.ar Universitario

Realizar control de los pasajeros de acuerdo al listado
aprobado antes del respectivo desplazamiento. F10-
MGAD09 Formato Control Desplazamiento Usuario o
Pasajeros a Practicas Académicas, Salidas Pedagdgicas,
Deportivas y Culturales.

Bienestar Universitario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y CONTROL DESPLAZAMIENTOS
PRACTICAS ACADEMICAS, SALIDAS PEDAGOGICAS, DEPORTIVAS Y CULTURALES.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Movilidad de los participantes a las Practicas Académicas,
7 ; " . Conductor(es)
Salidas Pedagdgicas, deportivas y Culturales
Presentacion de novedades desplazamiento a las
8 Practicas Académicas, Salidas Pedagdgicas, deportivas y Conductor(es)
Culturales.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Bienestar Universitario Comité Coordinador Rector




