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CONTA-031-2010

Pereira,  Junio 22  de 2010

PARA:
Dr. JAIME CORTES DIAZ-Presidente Seccional
                     Dra. GLORIA MARIA ATEHORTUA RADA – Rectora Seccional

                     Dr. EDUARD MURILLO CORDOBA – Sindico Seccional

ASUNTO:    PROPUESTA PLAN PADRINO ASPIRANTES UNILIBRE 

Cordial saludo,

El plan padrino aspirantes Unilibre, que  propongo es el siguiente:

1. OBJETIVO: Asegurar  la matricula financiera con el cumplimiento de los requisitos de calidad de cada uno de los nuevos estudiantes de cada programa, a través de un acompañamiento efectivo de un empleado de la universidad que conozca todo el proceso.  

2. INSUMO: 

a. Preinscripción obligatorio en SINU por parte de promoción y registro y control para que los aspirantes estén registrados en la INSR14.
b. Lista de formularios entregados por periodo por programa  INSR14 de SINU.

c. Empleados  con  actitud de servicio  que le dediquen 1 hora diaria para llamar a los aspirantes para colaborarles y concretar la matricula financiera.
3. ACTIVIDADES DE ACOMPAÑAMIENTO:  el empleado debe llamar al aspirante  para colaborarle en las siguientes actividades:
· Llamarlo  presentarse como empleado de la U e informarle en que consiste su acompañamiento. 
· Encuestarlo para saber en que parte de proceso esta.

· Informar sobre: Valor de la Inscripción y  formas de pagar, si ya pago la inscripción asegurarse si ya sindicatura registro la inscripción, si no esta registrada pedirle copia de la inscripción y entregarla en tesorería  para el  cambio por el recibo de caja.

· Preguntar si ya hizo entrevista y si ya entrego los documentos necesarios para la inscripción.

· Si ya presento entrevista averiguar en registro y control si ya esta admitido, pedir que impriman la factura, llamar al estudiante para que reclame la factura.

· Preguntarle al estudiante si ya sabe como va ha pagar , si es en efectivo decirle que pague y que venga a traer los documentos de matricula.

· Si va ha tramitar un crédito, concretar una cita en crédito y cartera para que le ayuden con el crédito.

· Seguir llamándole hasta que este matriculado y ofrecerse en todo momento en que le puede ayudar para concretar la matricula.

· El empleado que hace el acompañamiento deberá tener a la mano teléfonos y forma de comunicarse con el coordinador del programa para preguntas especificas del programa, o con la oficina de crédito de cartera para las de financiamiento, o  en el mejor de los casos llamar a estas personas para que el coordinador o crédito cartera llame al estudiante y no al revés por que podemos perder el estudiante.

4. EVIDENCIAS Y CONTROL DE ACOMPAÑAMIENTO: cada empleado llevara un control  de actividades de la siguiente forma, el cual deberá enviar copia a cada decano para saber como va el proceso:
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EMPLEADO QUE HACE EL   ACOMPAÑAMIENTO:   LILIANA MARIA GIL.

5. FINALIZACION DEL PROCESO E INICIO DEL SIGUIENTE: cuando el estudiante esta matriculado cada padrino lo deberá entregar oficialmente al PADRINO ESTUDIANTE.,  el cual nace de una idea de la ingeniera GLORIA INES RAMIREZ  en el grupo focal de estudiantes 2009. El cual ya tiene tareas y cronograma.
La representante de los estudiantes ante el consejo directivo  MARIA ANGELICA, el día 22 de junio enviara a la Coordinadora de calidad Gloria Amparo Sánchez los estudiantes voluntarios que serán los padrinos de los nuevos aspirantes que harán acompañamiento en temas como el 

reglamento estudiantil,  comités,  cumplimiento de calendario académico.

Por lo tanto,   Comedidamente solicito aprueben:

· Los siguientes nombres como empleados comprometidos con la universidad para hacer la distribución de los programas e iniciar el proceso de acompañamiento.

· Envío de correo solicitar mas voluntarios.

· Envío de correo a todas las dependencias informando que las siguientes compañeros estaremos haciendo este trabajo y nos colaboren :

· LUIS ALBERTO MORA -  


-LIDER DERECHO 
· CAMILO  HINCAPIE

· CLAUDIA LILIANA PIEDRAHITA

· MARITZA PEREZ




· CLAUDIA CASTAÑEDA

· ALEJANDRA CARDONA                - LIDER CIENCIAS ECONOMICAS
· VIVIANA MOTTA

· CATALINA MESA
· GLORIA INES RAMIREZ

· LILIANA MARIA GIL                                  - LIDER INGENIERIAS
· MAURICIO JIMENEZ

· EDWIN YESID MARTINEZ

· STELLA MARIA FRANCO-                       - LIDER C. DE LA SALUD.

· EDNA GARCIA

· DORIS ALZATE

· ALEJANDRA FRANCO

Atentamente,

LILIANA MARIA GIL
Contadora Seccional
Copia:   Giovani Arias – Jefe de Personal, Coordinadora de calidad









Sede Belmonte: Av. Las Américas, Ciudadela el Niño  Bloque B  Piso 3º  Pereira.                Conmutador: 3155600  Ext. 616  Fax 3155619  Directo 3155616
E-mail: contabilidad@unilibrepereira.edu.co

