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1. OBJETIVO
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Brindar apoyo econémico a estudiantes para atender las actividades o programaciones académicas externas.

2. ALCANCE

Desde el estudio de la viabilidad de la solicitud de apoyo econémico hasta aprobar o negar el apoyo total o parcial para la representacién en el evento
estudiantil, aplica para eventos tales como: Simposios, eventos curriculares por areas del conocimiento en los que el estudiante represente a la Universidad
Surcolombiana como invitado o en calidad de ponente a nivel nacional o internacional, apoyo a las actividades de fortalecimiento e incentivo a la investigacién,
eventos en los que sea necesaria la participacion de estudiantes que pertenezcan a organizaciones nacionales en calidad de directivos y en representacion
de la Universidad Surcolombiana, eventos académicos organizados por la institucion a nivel nacional o internacional que cuenten con el apoyo y
direccionamiento de su Facultad, eventos académicos donde participen en calidad de representantes en actividades culturales o deportivas, con matricula
activa y durante el calendario académico

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director Administrativo de Bienestar Universitario.

4, REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver Normograma.

5. DEFINICIONES
Evento académico o estudiantil: Conjunto de actividades de caracter profesional, artistico o técnico que implica enriquecimiento de la formacion integral
y capacitacion o con el propésito de divulgar o informar, sobre diferentes tépicos.
Bienestar universitario: Conjunto de actividades que se orientan al desarrollo fisico, psico-afectivo, espiritual y social de los estudiantes, docentes y
personal administrativo.
Apoyo econdmico: Aporte econémico otorgado por la Universidad a miembros de la comunidad universitaria para su desarrollo personal y profesional.
Subsidio de transporte: de Aporte econdémico otorgado por la Universidad a estudiantes para su desplazamiento hasta la ciudad donde se lleve a cabo
la actividad y su retorno, para su desarrollo personal y profesional.
Subsidio de alojamiento: Aporte econémico para sufragar gastos de hospedaje del estudiante manera proporcional al tiempo de la estadia y conforme al
valor promedio por ciudad de destino del evento o actividad estudiantil.
Subsidio de alimentacién: Aporte econémico para sufragar gastos de alimentacion durante su periodo de estadia en la ciudad destino de la actividad
académica.
Criterios de accesibilidad: Pautas donde indican los requisitos para acceder a programas de bienestar universitario. |
Documentos de soporte: Documentos oficiales que respaldan las condiciones, declaraciones y la veracidad del evento o actividad académica.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcionar solicitud | Las solicitudes de apoyo econémico se deben presentar con una | Asistente Bienestar | Solicitud de apoyo
de apoyo econdémico | anticipacion de diez (10) dias habiles previo de la fecha del evento (que | Universitario. econémico con
para evento o | se encuentren dentro del calendario académico), con sus respectivos documentos

actividad estudiantil. | documentos soporte: soportes.

ACTIVIDADES EXTERNAS

a.) Carta de solicitud del estudiante con la debida justificacion, tipo de
apoyo solicitado y con el visto bueno del docente.

b.) Aprobacion o visto bueno por parte del jefe de programa y del
decano de la facultad.

c.) Sello de registro y control donde se certifica que el estudiante esta
matriculado y activo.

d.) Ficha académica del estudiante solicitante.

e.) Constancia firmada por el docente o funcionario de planta, mediante
el cual autoriza para que sea depositado el avance en su cuenta, la
cual debe contar con los siguientes datos:

Nombre Completo.

Cédula y lugar de expedicion.

Correo institucional.

Celular.

Direccion.

Cargo y Dependencia.

Numero y Tipo de Cuenta Bancaria.

f) Carta de aceptacion a la ponencia (si fuere el caso) o invitacién al
evento académico a realizar (con nombre propio de los invitados).

g.) Discriminacion del presupuesto, que debe contener los gastos con
sus respectivos valores y cotizacion.

h.) En la solicitud debe detallar parte del contenido de la ponencia o
tipo de actividad académica.
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
i.) El docente o funcionario de planta que autoriza depositar el avance
en su cuenta, debe asistir personalmente a la direccion
administrativa de Bienestar Universitario a firmar dicho avance.
Nota: Los documentos deben ser radicados en fisico en la oficina de la
direccidn administrativa de Bienestar Universitario.
Verificacion de los | La asistente de Bienestar Universitario verificara que los documentos | Asistente Bienestar | Constancia de
documentos soporte | soporte se encuentren completos, de igual forma la veracidad de los | Universitario. recibido por parte de
2. necesarios para | mismos. Bienestar
tramitar y legalizar el Universitario.
apoyo econémico.
Verificacion de | El Profesional de Apoyo de Gestidn Institucional evalla la disponibilidad | Profesional de Apoyo
disponibilidad presupuestal de la vigencia del Rubro destinado a Eventos Estudiantiles, | de Gestion
3 presupuestal de la | con el fin de informar al Director de la direccion, y llevara un control de | Institucional
" | vigencia para apoyos | asignacion de todas las solicitudes presentadas durante el periodo | Bienestar
econdémicos eventos | académico. Universitario.
estudiantiles.
Evaluacion y visto | El Profesional de Gestion Institucional evaluara el monto que se podra | Profesional de
bueno del valor | otorgar al solicitante teniendo en cuenta el presupuesto disponible para | Gestion Institucional
4, econémico que se | las actividades estudiantiles, desplazamiento, alimentacion y alojamiento | Area de Bienestar
podra otorgar al | de acuerdo a lo solicitado, mediante Vo. Bo. Universitario.
estudiante
Evaluada la solicitud, y de darse el Visto Bueno del apoyo econdmico total | Asistente Bienestar | AP-FIN-FO-30
Solicitud de avances | o parcial se diligencia, por parte de la asistente de Bienestar Universitario, | Universitario. FORMATO UNICO
el formato AP-FIN-FO-30 FORMATO UNICO DE SOLICITUD, PAGO Y DE SOLICITUD,
5 AUTORIZACION DE DESCUENTO PARA LEGALIZACION DE PAGO ) Y
’ AVANCE. AUTORIZACION DE
NOTA: Se informa que el docente que recibe el avance debe realizar la DESCUENTO PARA
respectiva legalizacion posterior a la asistencia a la actividad. LEGALIZACION DE
AVANCE

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion diferente a la
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Remisién de solicitud | La Direccion Administrativa de Bienestar Universitario remite la solicitud | Asistente Bienestar Copia con recibido

junto con los | completa con su respectiva copia a la Oficina de Vicerrectoria | Universitario.
6. documentos soportes | Administrativa.
al ordenador del
gasto.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

Solicitud de apoyo econémico con documentos soportes.

Constancia de recibido por parte de Bienestar Universitario.

AP-FIN-FO-30 FORMATO UNICO DE SOLICITUD, PAGO Y AUTORIZACION DE DESCUENTO PARA LEGALIZACION DE AVANCE
Copia con recibido

8. OBSERVACIONES
*La informacion que no sea veraz, sera motivo de rechazo de la solicitud y se le realizara un llamado para analisis de su situacion y la aplicacion de una
sancion de acuerdo a la gravedad de tal situacion.
*El apoyo para alimentacion sera de desayuno, almuerzo y cena asignado de manera proporcional al tiempo de la estadia.
*El apoyo para transporte sera para desplazamiento hasta la ciudad donde se lleve a cabo la actividad y su retorno; con valor del tiquete a nivel nacional,
*El apoyo para alojamiento sera total o parcial del valor de hospedaje asignado de manera proporcional al tiempo de la estadia y conforme al valor promedio
por ciudad de destino.
*Los gastos de transporte aéreo seran adquiridos en tarifa econémica. En caso de cambio de reserva por motivos personales, el beneficiario debe asumir
los costos adicionales.
*El apoyo econémico a los estudiantes de pregrado de la Universidad Surcolombiana para eventos o actividades en representacion de la institucion a nivel
internacional estara orientado a la compra de pasajes aéreos en clase econdémica, apoyo parcial o total para la estadia académica (alojamiento y/o
alimentacion), asignado de manera proporcional al tiempo de la estadia.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACION | DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 EV-CAL-FO-17 Agosto 07 2016 Creacién de documentos
02 EV-CAL-FO-17 Marzo 12 2021 Modificacion del Documento
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 29 2025 Modificacion del Documento

ELABORO \ REVISO APROBO

ALEXANDER LARA CARDENAS
Enfermero jefe ALVARO ERNESTO TORRENTE MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA

JUAN MANUEL CHARRY MOSQUERA Profesional de Apoyo SGC Coordinador SGC
Director administrativo bienestar universitario (E)
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