TIPO DE PROCESO

OBJETIVO:

LIDER O RESPONSABLE

Proceso de Apoyo

VERSION:
cODIGO:
FECHA DE EMISION:

BIENESTAR UNIVERSITARIO

CARACTERIZACION DE PROCESO

Octubre de 2022

NOMBRE DEL PROCESO:

Promover espacios orientados al desarrollo del ser humano a través de la promocidn de actividades fisicas, psicoldgicas, espirituales, socioecondmicas, deportivas y culturales propendiendo por la
prestacion de un excelente servicio, potencializando en la comunidad educativa el ser, el estar y el pertenecer.

PROVEEDOR

INTERNO

1. Comunidad
universitaria
(Estudiantes,
egresados, docentes

ENTRADAS

EXTERNO

1. Solicitud de servicios de
bienestar

Profesional Universitario Encargado

CLIENTE

ACTIVIDADES PHVA SALIDAS TIERNE BTG

PLANEAR

1. Planeacion de eventos deportivos, educativos, recreativos, culturales y establecer horarios,
escenarios deportivos y culturales, y de estimulos educativos

2. Elaborar planes de actividades de salud

3. Programacion de electivas

1. Registros prestacion servicios de 1. Comunidad
salud, odontologia, socioecondmico,
cultural y deportivos

2. Historias Clinicas de usuarios 3.

Universitaria
(Estudiantes,

Administrativa e
infraestructura Fisica

4. El Pl Accid | . X .

y administrativos) aborar Plan de Accién de proceso 5 ~ |Registros desplazamientos del bus egresados, docentes y
Programa de Apoyo a la permanencia 6. Planeacion institucional administrativos)
desplazamientos précticas académicas, salidas pedagdgicas, deportivas y culturales

- . HACER
_ 1. Solicitud de estimulos
1. Estudiantes ducati
educativos 1. Gestionar adquisicion de equipos y elementos necesarios para la prestacion de los servicios. |1 Resolucién y entrega de estimulos |1. Estudiantes
1. Acuerdos 2. Promover y desarrollar eventos de Bienestar Institucional educativos 2. Gestién financiera
) ) ) 2. Resoluciones 3. Prestarllos Sel’VICIO.S médico, odontoldgico, espiritual, psicologico
1. Direccionamiento 3. Politicas 4. Ejecucion de electivas
estratégico 4. Misién y Visién 5. Desarrollar actlwdlades deplortlvas, culturales, académicas, recreativas y de integracion 1. Plan de accién e informes de 1. Direccionamiento
. b 6. Tramitar asignacion de estimulos educativos |gestion estratégico
5. Objetivos . ‘et
;' EIalTorar ||nformes Iestadlstlcos 2. Informes estadisticos de servicios J2. Docencia
. Evaluar al personal a cargo -
1. Gestion 1. Infraestructura Fisica prestados 3. Autoevaluacion
3. Planes de mejoramiento 4.5.G.C

g

Elementos deportivos
Equipos y suministros

w

VERIFICAR

GUIA

1. Controlar horarios de atencidn y de la prestacion de los servicios. L }
e o 1. Reporte cumplimiento horarios de

1. Solicitud de servicios 2. Hac‘e‘r SegUImlent‘o a-| cumpllmlento- d-e metas. ) ) o docentes hora catedra 1. Gestion Talento

1. Docencia 2 PEI 3. Verificar el cumplimiento de las actividades del proceso bienestar universitario 2. Reportes de evaluacién del Humano
. ~
N desempefio

3. Reglamento estudiantil ACTUAR

1. Informe semestral de . 1. Entidades y
1. Plataforma . . . . . . 1. Convenios X

promedios académicos 1. Formular acciones correctivas, preventivas y de mejora organismos del

2. Base de datos estudiantes

2. Informes estadisticos

estado (MEN)

INDICADORES

RIESGOS

1. Aumento del Nivel de cobertura de estudiantes beneficiados con estimulos educativos por periodo

académico.

2. Desarrollar campafias de promocion y prevencion en salud.

3. Nivel de satisfaccion del programa de Bienestar universitario (salud, deporte y cultura).
4. Participacion de la Comunidad Universitaria en los servicios de bienestar

5. Cobertura de actividades de permanencia y orientacion estudiantil

(Ver Matriz de Indicadores del Proceso)

1. Posibilidad de que se autoricen estimulos educativos sin que el aspirante cumpla con los
requisitos.
2. Fallas en el uso de la plataforma GUIA por parte de la comunidad acdémica para la ejecucion del
programa de electivas

(Ver Matriz de Riesgos del Proceso)
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CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

. Procedimientos de Bienestar Universitario

. Manual de funciones y competencias laborales

. Normatividad legal vigente interna y externa

. Reglamento Estudiantil

-

. Resoluciones

. Manual de Calidad

. Manual de Competencias

=
v
S
M

1
2
3
4
5. PEI
6
7
8
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. Manual de Indicadores

~\

HUMANOS

RECURSOS
FISICOS Y TECNOLOGICOS

REQUISITOS
LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Constitucion Politica de Colombia, Ley 30 de 1992, Decreto 1075 de 2015, Estatutos y Reglamentos

de la Institucién, Decreto 1330 de 2019, Acuerdo No. 02 de 2020, Resolucién 15224 de 2020,
Resolucion 21795 de 2022, Resolucién 102 de 2022, Ley 2307 de 31 julio del 2023 de Gratuidad

1SO 9001:2015

1SO 9001:2015:4.2-44-6.1-6.2-75-8.2.1-9-9.1-9.2-10.1-10.2-10.3

AMBIENTE DE TRABAJO

Talento Humano Competente:
1. Profesional Universitario
2. Docentes

3. Secretaria
4. Enfermera
5. Medico

6.

7.

8.

Psicélogo
Odontélogo
Sacerdote.

PUNTOS DE CONTROL

Instalaciones locativas (oficinas) adecuadas para la
prestacion de los servicios, sistemas de informacion y
comunicacion y dotacion de elementos de oficina
(papeleria, archivador, escritorios)

SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores,
impresora, teléfono fijo, internet.

Requiere condiciones ambientales o locativas en condiciones normales o
!'4{4,“ adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién ventilacion,
)lj & |ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el
c;& desarrollo normal de las actividades del proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIO

1. Consulta manuales fisicas Noviembre 2008 1.0 Adopcion de la caracterizacion del proceso
2. Normatividad legal vigente Octubre 2009 2.0 Se modificé y/o adiciond objetivos, indicadores, riesgos, puntos de control y control de cambios
3. Formatos Marzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores

Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control

Octubre 2012 3.0 Se actualizaron indicadores y Puntos de Control

Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control

Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control

Noviembre 2015 6.0 Se actualizé indicadores

Noviembre 2016 7.0 Se actualizé indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato

Octubre 2017 8.0 Se ’:'ljUSté el ob'jetivo y recursos del proceso, se adiciono requisitos ISO 9001:2015, se actualizaron

Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.

Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos

Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos

Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos

Octubre 2022 11 Se actualizaron requisitos legales y reglamentarios

Octubre 2023 11 Se ajustaron Riesgos, Puntos de Control, Documentos Asociados, actividades PHVA




