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OBJETIVO

Brindar una atencion prioritaria a los estudiantes, de la Universidad de Las
Ameéricas en varios campos de accién, mismos que promueven el bienestar
universitario, atendiendo a sus necesidades y requerimientos durante la
consecucion de sus estudios.

ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

El presente documento rige para todo el personal de bienestar estudiantil, los
responsables de las carreras y demas departamentos administrativos y
estudiantes de la Universidad que brindan servicios de bienestar estudiantil.

Inicia desde la solicitud de un servicio por parte del estudiante hasta la atencién
al estudiante.

DEFINICIONES

Estudiante. - Son estudiantes de la Universidad de Las Américas las personas
gue poseen matricula vigente, y han realizado carga académica en cualquiera
de las carreras o programas que ofrece la universidad.

DESCRIPCION DE ROLES

Colaborador de bienestar estudiantil. - Responsables de brindar atencion
prioritaria a los estudiantes, en varios campos de accién, mismos que promueven
el bienestar universitario, atendiendo a sus necesidades y requerimientos
durante la consecucion de sus estudios.

NORMATIVA' Y MARCO LEGAL

La Ley Orgéanica de Educacion Superior (LOES) establece:

Articulo 86.- Unidad de Bienestar en las instituciones de educacién superior. -
Las instituciones de educacion superior mantendran una unidad administrativa
de bienestar destinada a promover los derechos de los distintos estamentos de
la comunidad académica, y desarrollard procesos de orientacién vocacional y
profesional, ademas de obtencién de créditos, estimulos, ayudas econémicas y
becas, y ofrecera servicios asistenciales que se determinen en las normativas de
cada institucion.

El Reglamento a la LOES establece:

Art. 25.- Unidad de bienestar en las instituciones de educacion superior. - Las
instituciones de educacién superior estableceran las unidades de bienestar en

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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sSus estatutos y estructura institucional, y asignaran un presupuesto para su
implementacion, funcionamiento y fortalecimiento

El Estatuto de la Universidad de Las Américas determina:

Articulo 53: La Universidad otorgard becas y ayudas econOmicas de
conformidad con lo establecido en la Ley y en sus propias politicas. Las
definiciones particulares por tipo de beca estaran establecidas en el Reglamento
Interno de Becas.

Articulo 54.- La Universidad mantendrd una unidad de bienestar, con personal
competente y adecuado, para promover la orientacién vocacional, el manejo de
ayudas econdmicas y becas, recibir quejas de los estudiantes y canalizarlas ante
las respectivas autoridades y procurar la ayuda necesaria y urgente de caracter
médico y psicoldgico en los casos de emergencia.

Normativa Interna:

El Modelo de Gestion de Bienestar Estudiantii de la Universidad de Las
Américas, determina:

La Universidad de Las Américas articulara la Unidad de Bienestar Estudiantil, la
cual es responsable de cumplir con la normativa legal expuesta, precautelando
el bienestar de la comunidad universitaria.

La Politica contra el Hostigamiento sexual, tiene como propdsito:

Promover un ambiente libre de hostigamiento sexual, salvaguardando la
dignidad e integridad de cada uno de los miembros de la comunidad universitaria
de la Universidad de Las Américas.

La Politica de No Discriminacién, tiene como propdsito:

Establecer los lineamientos institucionales orientados a eliminar toda forma de
discriminacion en la Universidad de Las Américas, para garantizar la igualdad y
derechos de cada uno de los miembros de la comunidad universitaria.

La Politica para el Seguimiento y apoyo a estudiantes con becas de la
Universidad de Las Américas, establece:

La Universidad de Las Américas (UDLA), con la finalidad de apoyar la
culminacion de los estudios de sus alumnos ofrece distintos tipos de becas y
ayudas econdmicas, tanto a estudiantes de la universidad como a aspirantes,
conforme lo determinado en el Reglamento interno de becas y ayudas
econdmicas para estudiantes regulares y el procedimiento de adjudicacion y
renovacion de becas vigente.

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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La Politica de Atencion a personas con discapacidad y necesidades educativas
especiales, establece:

La Universidad procurara cubrir los requerimientos de accesibilidad, sefializacién,
facilidades arquitectonicas, tecnologias de informacion, ayudas técnicas y otros
apoyos necesarios en todas las sedes para facilitar la inclusion.

La Politica para la planificacion y ejecucién de tutorias académicas de la
Universidad de Las Américas, determina:

Las tutorias académicas en la Universidad abarcan desde la planificacion de
actividades académicas, identificacion de areas criticas de formacién
académica, seleccion de tutores, programacion de tutorias, recoleccion y analisis
de resultados, hasta la retroalimentacion de los resultados alcanzados.

PROCESO PREVIO

Habilitacion académica

PROCESO POSTERIOR

Gestion de servicios estudiantiles

ENTRADAS

Solicitud del estudiante para cada uno de los servicios

Modelo de Gestion de Bienestar Estudiantil de la Universidad de Las Américas

Politica para el Seguimiento y apoyo a estudiantes con becas de la Universidad
de Las Américas

Politica para la planificacion y ejecucion de tutorias académicas de la
Universidad de Las Ameéricas

Politica contra el Hostigamiento sexual
Politica de No Discriminacion

Politica de Atencion a personas con discapacidad y necesidades educativas
especiales.

Instructivo de Atencion en situaciones que atenten contra la vida.

Protocolo de actuacion en Situaciones de Acoso, Discriminacion, Violencia
motivada por el Género y Orientacion Sexual.

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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Instructivo de Atencion en situaciones de emergencias desastres y catastrofes.
Instructivo de Atencidn en situaciones de violencia entre estudiantes.

Instructivo de Atencion en situaciones de violencia intrafamiliar.
SALIDAS

Atencion recibida

PROCESO DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

1.1 Procedimiento de adjudicacién y renovacion de becas

El procedimiento de adjudicacion y renovacion de becas presenta la secuencia
de actividades orientado al otorgamiento de becas conforme lo establecido en la
normativa interna de becas en particular el Reglamento interno de becas y
ayudas econdmicas para estudiantes regulares. El procedimiento presenta dos
etapas:

La primera etapa inicia con el pedido de informacion sobre la adjudicacion de
becas por el solicitante a los colaboradores de Consejeria estudiantil,
Admisiones o Bienestar estudiantil, quienes le informan sobre las condiciones y
requisitos definidos por la Universidad en su normativa interna de becas,
continua con la presentacion por el solicitante de los requisitos segun el tipo de
beca, la acompafa un analisis de lo presentado por el area que corresponda
segun el tipo de beca solicitada y finaliza con la respuesta a su solicitud, en el
caso que sea favorable se tramita el registro de la beca en el sistema académico.

La segunda etapa corresponde a la renovacion de beca que considera una
verificacion del cumplimiento de condiciones especiales y académicas segun el
tipo de beca definidas en la normativa interna de becas y finaliza con el registro
de la renovacion de la beca en el sistema académico.

1.2 Procedimiento de orientacion vocacional

El procedimiento de orientacion vocacional describe la secuencia de actividades
para la entrega del servicio de orientacion vocacional, el cual se presenta bajo
dos alternativas:

La primera alternativa inicia en la admisién, al momento que un postulante no
esta seguro de la opcidn académica que mejor se adapte a sus necesidades y
aspiraciones y transmite sus inquietudes al Consultor de admisiones, continua
con la aplicacion de una entrevista y una prueba psicométrica, sobre la base de

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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los resultados el profesional de orientacion vocacional brinda una guia al
postulante que le permita tomar una decision.

La segunda alternativa se presenta en el proceso de cambio de carrera en el
cual se desarrolla una entrevista y si es necesario se revisan los resultados de
evaluaciones realizadas, continua con el establecimiento de las acciones que
debe cumplir el estudiante para obtener informacién sobre las carreras de
interés, se presentan las distintas opciones para que elija el estudiante y
finalmente se efectla un seguimiento al estudiante de la decision tomada.

La tercera alternativa se presenta cuando el estudiante ingresa al portal de
autoservicio su solicitud de tercera matricula, una vez ingresada procede a llenar
el inventario de orientacion vocacional con el objetivo que el orientador revise y
analice la informacion proporcionada por el estudiante, tomando en cuenta su
desempefio académico, ademas de determinar la necesidad de efectuar una
entrevista al estudiante a partir de estos resultados. Se comparte a la
coordinacion respectiva de la carrera para la toma de decision y emitir la
respectiva resolucion.

1.3 Procedimiento de apoyo psicolégico

El procedimiento de apoyo psicolégico muestra la secuencia de actividades que
permite a un estudiante el acceso al apoyo psicoldgico, el cual inicia al momento
gue un estudiante es derivado por otra dependencia de la universidad o solicita
apoyo psicoldgico, a continuacién, se coordina una cita con el estudiante en la
gue se planifica la estrategia para desarrollar el apoyo psicolégico requerido.

1.4 Procedimiento de inclusion educativa: Atencion a personas con
necesidades educativas especiales

El procedimiento de inclusion educativa presenta las actividades orientadas a la
atencion a personas con necesidades educativas especiales (NEE) y se
presenta bajo dos alternativas:

La primera alternativa se desarrolla cuando un postulante con NEE asociadas o
no a una discapacidad, es entrevistado por un Consultor de admisiones, se
analiza la situacion del postulante en el Comité de admision y se brindan las
recomendaciones adecuadas en la admision para finalmente realizar un
seguimiento del postulante durante el proceso de admision.

La segunda alternativa surge cuando es un estudiante con NEE asociadas 0 no
a una discapacidad, solicita el servicio de inclusién educativa, es entrevistado
por un psicélogo de bienestar estudiantil, establecen los mecanismos de
adaptacion de los procesos de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion que se

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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podran implementar a lo largo de la carrera y se mantiene un contacto
permanente entre el psicélogo y el estudiante.

1.5 Procedimiento de trabajo social

El procedimiento de trabajo social establece la secuencia de actividades
orientadas a la entrega del servicio de trabajo social, y se presenta bajo dos
alternativas:

La primera inicia con el pedido apoyo a un estudiante por una dependencia de la
universidad o por pedido del propio estudiante, se establece la necesidad de
apoyo de trabajo social, se coordina una cita con el estudiante, se establecen los
procedimientos y alternativas de apoyo, para finalmente realizar un seguimiento
de la evolucion de la situacion del estudiante.

La segunda alternativa inicia como parte de un proceso de adjudicacion de una
beca para un estudiante o postulante, en la cual se entrevista al solicitante se
analiza el caso y se establece el porcentaje que se debe asignar a la beca
conforme lo establecido en la normativa interna para la adjudicacion becas
(salud, emergente, solidaridad y discapacidad y grupos vulnerables).

1.6 Procedimiento de actividades grupales

El procedimiento de actividades grupales brinda el orden de las actividades para
la generacion de actividades grupales, inicia con la planificacion de actividades
para el semestre, continua con la convocatoria a la comunidad universitaria y
finaliza con la ejecucién, evaluacion y registro de las actividades grupales
desarrolladas.

1.7 Procedimiento de tutorias académicas (Estudiante-estudiante)

El procedimiento de tutorias académicas estudiante-estudiante muestra las
actividades que permiten el desarrollo de tutorias académicas que son lideradas
por un estudiante, inicia con la identificacion de necesidades para tutorias
continua con la determinacion de los tutores-pares y la publicacion de los
horarios, y finaliza con la ejecucion de la tutoria segun los horarios y
disponibilidades planificadas.

1.8 Procedimiento de tutorias académicas (Docente-estudiante)

El procedimiento de tutorias académicas docente-estudiante describe las
actividades orientadas al desarrollo de tutorias que son lideradas por un docente,
empieza con la carga y aprobacion de horarios del sistema de tutorias a partir
del cual se determinan las asignaturas que requieren tutoria, continua con la
asignacion del docente responsable para cada asignatura, estos datos se cargan

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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en el sistema de tutorias, se realiza una difusion de la apertura del servicio de
tutorias, los estudiantes seleccionan la tutoria que requieran en los horarios
disponibles, se desarrolla la tutoria, y finaliza con un seguimiento de ejecuciones
de tutorias con una propuesta y ejecucién de acciones de mejora.

1.9 Procedimiento de seguimiento y apoyo a estudiantes con beca

El procedimiento de seguimiento y apoyo a estudiantes con beca presenta la
secuencia de actividades orientado a promover que los estudiantes mantengan
su beca (salud, emergente, solidaridad y discapacidad y grupos vulnerables) a
lo largo de su vida estudiantii con el cumplimiento de las condiciones
establecidas en la normativa vigente, inicia con la verificacion del listado de
becarios, continua con la identificacion de los casos que requieren atencion, el
desarrollo de entrevistas individuales, planificacion e implementacion de talleres
de refuerzo académico o de otros aspectos en apoyo de los estudiantes, por otra
parte se revisan las notas en los progresos | y Il de los becarios que requieren
un seguimiento en detalles.

1.10 Notificacién de resultados

Este procedimiento recibe los resultados generados en la ejecucion de los
procedimientos pertinentes a este proceso, paraser considerados en la
rendicion de cuentas.

INDICADORES

1.1 Porcentaje de actividades grupales ejecutadas
1.1.1 Descripcién

Este indicador permite medir la relacion entre el nUmero de actividades grupales
gue se ejecutaron con respecto al nimero de actividades grupales planificadas
con lo que se puede conocer el grado de ejecucién de las actividades
programadas y plantear ajustes en las acciones que se realizan con el fin de
alcanzar lo propuesto.

1.1.2 Férmula de Célculo

(# de actividades grupales ejecutadas)

(# de actividades grupales planificadas)

1.1.3 Periodicidad

Anual

Proceso de bienestar estudiantil — Bienestar Estudiantil
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1.2 Porcentaje de beneficiarios de las actividades grupales

1.2.1 Descripcion

Este indicador permite medir la relacion entre el nUmero de beneficiarios de cada
una de las distintas actividades grupales que se ejecutaron con respecto al
namero de beneficiarios de las actividades grupales planificadas, con el objetivo
de alcanzar a la porcidon de la comunicada universitaria programada al inicio del

periodo.

1.2.2 F6rmula de Calculo

(# de beneficiarios de las actividades grupales ejecutadas)

(# de beneficiarios de las actividades grupales planificadas)

1.2.3 Periodicidad

Anual

1.3 Porcentaje de atencion de solicitudes de becas

1.3.1 Descripcién

Este indicador nos permite medir la relacion entre el nimero de becas atendidas
con respecto al numero de becas que fueron solicitadas, con el objetivo de
atender a todos los estudiantes que requieren o cumplen con las condiciones
para la adjudicacion de una beca y por otra parte cumplir con lo establecido en
la normativa vigente con respecto a la adjudicacién de becas y las politicas
institucionales de poner a disposicion de los estudiantes apoyos para el
desarrollo de sus actividades académicas.

1.3.2 F6rmula de Calculo

1.3.3 Periodicidad

Semestral

(# de becas atendidas)
(# de becas solicitadas)

1.4 Porcentaje de cobertura de atencion

1.4.1 Descripcion

Este indicador nos permite medir la relacién entre el nimero de estudiantes que
recibieron la atencién de apoyo psicolégico, inclusidon educativa, orientacién
vocacional y trabajo social que ofrece bienestar estudiantil con respecto al
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namero de estudiantes activos, con lo que se puede conocer el alcance de las
acciones que se desarrolla dentro del universo de estudiantes activos.

1.4.2 Fo6rmula de Calculo

(# de estudiantes atendidos)

(# de estudiantes activos)
1.4.3 Periodicidad
Anual
1.5 Porcentaje de becas renovadas
1.5.1 Descripcion

Este indicador nos permite medir la relacidon entre el nimero de becas renovadas
gue se ha identificado que requieren especial atencion (salud, emergente,
solidaridad y discapacidad) con respecto al nimero de becas otorgadas con el
objetivo de tomar las acciones que permitan que el mayor nimero de estudiantes
con beca las mantenga.

1.5.2 F6rmula de Calculo

(# de becas renovadas )

(# de becas otorgadas)
1.5.3 Periodicidad

Semestral

SOPORTE DOCUMENTAL

Nombre del Responsable de Tiempo de
registro custodia conservacion
Solicitud de servicio Bienestar Estudiantil Permanente
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