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1. OBJETO

Establecer la metodologia utilizada por la Universidad Autonoma del Caribe para brindarle a
los estudiantes de primer semestre informacién general, amplia y suficiente acerca de los
servicios, dependencia e instalaciones que ofrece la instituciébn y a quien acudir cuando lo
requieran; de manera que se facilite su adaptacion y ubicacién en la Institucion, fortaleciendo
su sentido de pertenencia, la oportunidad y la seguridad para desempefiarse de manera

idénea, auténoma e independiente.

2. ALCANCE

Se aplica a todas las actividades desarrolladas por el Bienestar Institucional y las diferentes
dependencias de la Universidad Auténoma del Caribe relacionadas con el procedimiento de
induccién a la vida universitaria para los estudiantes de primer semestre. Este procedimiento
inicia en el momento en que en consenso con los departamentos pertinentes al proceso se
establece la fecha de las jornadas de induccion y termina con la elaboracion del informe de
gestion.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

- Director(a) de Bienestar, por el correcto direccionamiento y supervision del procedimiento
y por elaborar y revisar los informes de la actividad realizada.

- Los(as) Psicdlogos(as), por el apoyo en la planificacion, organizacion y realizacion de la
jornada de Induccién a la vida Universitaria.

- Personal de las demas areas de Bienestar, por apoyar en la organizacion de las
actividades que se realizaran en la jornada de induccion.

- Secretaria General y Vicerrectoria Académica, por emitir la fecha y la agenda que se
desarrollara durante la jornada de induccion.

4. DEFINICIONES

4.1 Induccion: Proceso en el que se ofrece informacion sobre la vision y mision Institucional,
reglamento estudiantil, organizacion académica, presentacion de personal directivo Yy
administrativo, decanos, directores y docentes de programas académicos; servicios que ofrece la
universidad Auténoma del Caribe para facilitar la formacion integral y adaptacion a la vida
universitaria.
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5. DESARROLLO
5.1 Descripcion por fases

1. Definir las fechas de la jornada de induccion: Bienestar Institucional en consenso con
Rectoria, Secretaria General, Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Administrativa y
Financiera, Tecnologia de la Informacion y de Comunicaciones y todas aquellas dependencias
gue se requieran para el desarrollo éptimo del evento, se establece la fecha y la agenda de la
jornada de Induccion a la vida universitaria y se coordina la logistica, responsables y
programacion de la misma.

2. Divulgacion de las fechas de la Jornada de Induccién: Las fechas de la jornada de
induccion son divulgadas a través de los diversos canales de comunicacion de la institucion
solicitados por Bienestar Institucional al departamento de comunicaciones.

3. Programar las actividades: Una vez definida la agenda, el director(a) de Bienestar
Institucional junto con su equipo de trabajo se encarga de la logistica y actividades a desarrollar
en la jornada de Induccion a la vida universitaria, de manera que se incentive a los estudiantes a
conocer la universidad y fomentar desde el inicio el sentido de pertenencia.

4. Desarrollo de la jornada de induccién: Se recibe y se ubica a los asistentes, por parte del
personal administrativo asignado para ello, Una vez cumplida la asistencia de los estudiantes y
aspirantes al sitio del evento se les informa acerca de las actividades que se llevaran a cabo en
dicha jornada. Las areas de Bienestar Institucional estaran prestas a registrar la asistencia a
través de los formatos especificos y determinados para ello.

5. Elaboracion del informe estadistico y de gestién: El director(a) de Bienestar Institucional
con el apoyo de la coordinacién de Desarrollo Humano elabora el informe referente a la
jornada de induccioén.

6. Publicacién en la pagina web de Bienestar Institucional: Con el apoyo del departamento
de Comunicaciones, se cuelga en la pagina de la Institucion www.uac.edu.co, informacién
referente a la jornada de induccién reflejada en textos, galeria de fotos, videos para los
estudiantes virtuales y/o todas las personas interesadas en conocer este proceso.

6. REFERENTES NORMATIVOS

e Consejo Nacional de Acreditacion CNA, Lineamientos para la acreditacion de programas
de Pregrado

e Modelo de Bienestar Institucional
e Sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001 2015
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7. REGISTROS
Nivel d Tiempo de retencién
Codigo Nombre Tipo AI(\:lcees: Almacenamiento Responsable Archivo Archivo
gestion central
. - Director(a) de
N.A. Registro de Fisico/ Digital General Carpeta fisica y/o Bienestar Permanente
Asistencia digital .
Institucional
Informe Carpeta fisica v/o Director(a) de
N.A. estadisticoy de | Fisico / Digital Restringido P dicital Y Bienestar Permanente
gestiéon 9 Institucional
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