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Planeacion estratégica .
Entidades gubernamentales

Mision, Vision, Politica de Calidad, Objetivos de Calidad, Normatividad legal vigente y nor

>

Planificar el proceso de Bienestar Institucional, identificar responsable(s) y autoridad(es), secuencia,

institucional.

cambios e del proceso. Definir métodos, indicadores y metas, elaborar plan de accién. Plan
operativo.

o
Caracterizacion del Proceso, plan de accion, Plan
operativo, Planificacién y andlisis del cambio
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CLASIFICACION PROCESO APOYO
PROCESO BIENESTAR INSTITUCIONAL
OBJETIVO Contribuir a la formacion integral de la comunidad institucional la i6n y ejecucion de prog que contribuyan a la potencializacion de las diferentes dimensiones del ser: cognitiva, creativa, socio afectiva, corporal y comunicativa.
ALCANGE Inicia con la identificacion de las necesidades de los usuarios hasta el seguimiento y evaluacion de la gestién bienestar institucional
RESPONSABLE LIDER BIENESTAR INSTITUCIONAL
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES INTERESADAS
o

Bienestar Institucional Planeacion
estratégica

Planeacién

Plan de desarrollo

e intereses de la comunidad institucional.

Diagnoéstico de las

de desarrollo i

Institucional

Ministerio de Educacion
Entes Gubernamentale

Plan de Accién Proyecto Educativo Institucional, Plan de Desarrollo Institucional (PDI)
Requerimiento de los programas

Establecer estrategias que promuevan a la permanencia Estudiantil.

y que p 1 la permanencia

op
Estudiantil.

Docencia
Comunidad Académica

Consejo académico, Docencia

Calendario Académico, Horarios de los estudiantes, docentes y funcionarios.

Programar los horarios de atencion y prestacion de los servicios pertenecientes a las secciones del
proceso

Horarios de prestacién de servicio.

Comunidad institucional

Planeacion estratégica

Identificar los riesgos que puedan afectar el logro del objetivo del proceso.

Identificar los riesgos que puedan afectar el logro del objetivo del proceso.

Riesgos identificados.

Bienestar Institucional
Control Interno

Gestién humana
Ministerio de trabajo y
seguridad y proteccion social

Planeacion estratégica ,
Admisiones, Docencia

Normatividad legal vigente en materia de Salud y Seguridad en el trabajo.
Politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

Plan de Desarrollo Institucional, Plan de Accion, Calendario Académico, Presupuesto aprobado de
Bienestar

Apoyar en la identificacion de los peligros que afecten la seguridad y salud en el trabajo.

Sensibilizar y direccionar acciones puntuales para brindar o facilitar el acceso a apoyos socio-
econdémicos a la comunidad estudiantil para apoyar la permanencia y graduacion.

Matriz de peligros y riesgos del proceso.

Actividades en las que la bienestar institucional brinda
apoyos socioeconémicos, ser puente entre entidades y
organismos que pueden apoyar socioeconémicamente a
los estudiantes (icetex, jovenes en accion, alcaldias,
otros).

Bienestar Institucional,
Gestion humana

u]
Comunidad estudiantil

Planeacion estratégica
Bienestar Institucional

Plan de acci6n, Calendario Académico, Presupuesto

Sensibilizar y direccionar acciones puntuales para la formacion integral de la Comunidad institucional

Induccién de estudiantes, Orientacion para la integracion
ala Comunidad Académica, Proyectos de fomento que
integran propuestas de Estudiantes y profesores para
promover el sentido de pertenencia Institucional,
Convocatoria , Apoyo a grupos Estudiantiles, Actividades
de Integracion del personal Docentes y Administrativos

Comunidad estudiantil

Planeacion estratégica
Bienestar Institucional

Plan de accién

Necesidades de atencién de la comunidad Institucional
Calendario Académico

Presupuesto

Promover estilos de vida el acceso a actividades de o fisico, culturales,
de alimentacion, programas de prevencién, promocién y mantenimiento de salud fisica y mental.

Jornadas y programas de promocién y mantenimiento a
la salud fisica y mental

Tamizaje nutricional, medicion del estilo de vida
Asistencia Médica, Valoraciones medicas

Comunidad estudiantil
Visitantes

Planeacion estratégica
Bienestar Institucional

Plan de accién
Calendario Académico
Presupuesto

Coordinar eventos culturales y deportivos para fortalecer las capacidades y talentos de la comunidad
institucional, mediante el fomento del deporte y la cultura fisica y sano esparcimiento

Oferta de actividades de formacion y apreciacién
artistica y cultura, actividades de deporte, , Participacion
artistica y de campeonatos deportivos.

Planeacion estratégica
Bienestar Institucional
Docencia

Ministerio de Educacion

Plan de Acci6n

Calendario Académico,

Presupuesto,

Estrategias o proyectos que promuevan a la Permanencia Estudiantil,

Desarrollar las estrategias de apoyo a la permanencia y graduacién oportuna en articulacién con las
actividades académicas.

Comunidad estudiantil, Personal
externo, Otras instituciones

Listado de asistencia y evidencias fotograficas de
induccién,

Acompafiamiento a los estudiantes con riesgo de
desertar

Apoyo Psicopedagégico.

Planeacion estratégica
Bienestar Institucional

Plan de accién,
Calendario Académico,

Propender por el mejoramiento de la calidad de los servicios ofrecidos por el Bienestar Institucional.

u]

Comunidad institucional
Estudiantes con Riesgo de
Desertar.

Evaluacién de la percepcion de servicio,
Consolidacién de los datos asociados a los servicios de
bienestar. Reportes estadisticos de las actividades

Planeacion estratégica

Publicaciones en pagina web, redes sociales de la
institucion y propias de bienestar

Bienestar Institucional
Planeacion estratégica
Control Interno
Gestion de la Calidad

Riesgos identificados
Contexto estratégico
Plan de mejoramiento
Plan de Acci6n
Directrices Institucionales
Informes de Auditoria

Gestion Documental

Planeacion estratégica ,
Autoevaluacion, Acreditacion y
Mejoramiento Continuo

Desarrollar las estrategias para la gestion de riesgos y oportunidades, cumplimiento de los planes de
mejoramiento y plan de accién, logro de metas de indicadores de Gestion.

Pr te "
esupuesto realizadas
Solicitud a comunicaciones.
" . Publicacion de carteleras. Gestion comunicaciones
Bienestar Institucional Aprobado Gestionar la difusién de informacién y eventos del proceso

Bienestar institucional

]

Reporte de Plan de Accién
Reporte de Indicadores

Reporte de Plan de Mejoramiento
Mapa de Riesgos

Control Interno
Gestion de la Calidad
Planeacion estratégica
Bienestar Institucional

Directrices de Gestion Documental, Procesos archivisticos contemplados en la Ley 594 del 2000

Plan de Accion,Plan de Mejoramiento resultado de Autoevaluacion
Fuente del Indicador

Mapa de Riesgos

Contexto Estratégico

Organizar, custodiar y administrar la documentacion que reposa en el Archivo de Gestion
correspondiente al proceso.

Verificar resultados del proceso: Cumplimiento del plan de accién, Plan de Mejoramiento resultado de
Autoevaluacion, de Indicadores, controles para mitigar Riesgos y Acciones para maximizar
Oportunidades, Eficacia de las acciones desarrolladas.

Archivo de Gestion controlado.

Informe de Gestion
Reportes de medicién
Seguimiento al plan de Accién y plan de mejoramiento

Bienestar Institucional
Gestion Documental

o

Planeacion estratégica
Control Interno
Gestion de la calidad.
Bienestar Institucional




Comunidad Institucional
Gestion Documental

PQRFS, salida No Conforme

a
Atender y gestionar la solicitud de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Salidas No Conformes.

Respuesta de la PQRFS.
Accion de salida No Conforme.

Control Interno
Gestion de la Calidad

Control Interno

Planeacion estratégica

Bienestar institucional

Ente Certificador

Autoevaluacion, Acreditacion y
ji nto Continuo

Informe de Revision por la Direccién

Resultados de Plan de Accién

Informes de Entes gubernamentales

Reportes Estadisticos y resultados de encuestas
Reportes de medicion y andlisis de indicadores
Planes de Mej

Formular e implementar planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora resultantes de las
actividades de control, y 1 del proceso.

Planes de Mejoramiento y evidencia de estas actividades
para el mejoramiento

Comunidad
Informes de Auditorias Internas y Externas
Informes de Autoevaluacién
Gestion de la Calidad Informe de Evaluacién Docente
Entidades Gubernamentales |Informes de pares Académicos o

Todos los procesos
Entes Gubernamentales.
Ente Certificador

RECURSOS REQUISITOS NORMATIVOS
Ley30de 1.992 art. 117, 118 y 119.
Estatuto de la Institucion.
Constitucion Politica
Acuerdo 003 del 21 de marzo de 1.995 y del 14 de julio del 94 del consejo de educacion superior (CESU), Acuerdo No. 005 del 15 de noviembre de 1.994 emanad
TIPO DE RECURSOS RECURSOS

Talento Humano

Lider de Bienestar institucional

Coord. Linea de cultura, docente de cultura

Coord. de Deportes, Aux de deportes, docente de deportes, practicantes de deportes

Coord. Linea de salud y desarrollo humano, médico, Aux de enfermeria, psicéloga y practicante de
psicologia, Prof. del Programa de inclusioén y Nutricionista.

ELEMENTO DE LA NORMA ISO 9001: 2015

5. Liderazgo

5.1.2 Enfoque al cliente

6. Planificacion

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

7. Apoyo

7.4 Comunicacion

7.5 Informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacién

7.5.3 Control de la informacion documentada

8. Operacion

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacién con el cliente

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
8.2.3 Revision de los requisitos para los productos y servicios

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes y proveedores externos
8.7 Control de las salidas no conformes (incluye numeral 8.7.1y 8.7.2)
9. Evaluacion del desempefio

9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacién

10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva (incluye los numerales 10.2.1y 10.2.2)

Infraestructura y Otros
Recursos

Oficina de coordinacion de las lineas estratégicas de deportes y cultura.

Consultorios psicolégicos con todas las condiciones de privacidad.

Consultorio médico que cumple con la normatividad vigente

Unidades sanitarias

Oficina de bienestar institucional, independiente para la lider del proceso con las condiciones de
privacidad requeridas

Oficina de coordinacion de las lineas estratégicas salud y desarrollo humano y promocién
socioeconémica.

Aulas multimodales: artes plasticas, artes marciales, artes escénicas y aula de musica.

Cuartos utiles

INDICADORES

RIESGOS

AMBIENTE DE
TRABAJO

Ambiente de Trabajo

Toda la unidad cuenta con una adecuada distribucién en el espacio y privacidad para los
consultorios médico y psicolégico.




Conocimientos

Asesoria médica y psicolégica y salud integral:

La institucién maneja una linea en Salud y Desarrollo Humano en lo relacionado a actividades de
prevencion y promocion de la salud integral, asi como atencion en situaciones de urgencia,
atencion de conductas suicidas, prevencion en el consumo de sustancias psicoactivas, codigo
fucsia, salud sexual y reproductiva, habitos de vida saludable, crisis, problématicas individuales,
familiares académicas y sociales.

Para ello la institucion cuenta Coordinador en la linea de salud y Desarrollo humano,
médico,auxiliar de enfermera, psicologa

Promocién de la salud psico fisica:

Personas capacitadas para implementar actividades deportivas y recreativas que propendan a el
equilibrio de la salud fisica y mental.

Conocimientos sobre: pedagogia y didactica deportiva, estilos de vida saludable, fitness,
baloncesto, futbol, futsala, voleibol, karte do, taeckewondo, capoeira, gestion del deporte, manejo de
equipos de gimnasio, dosificacion del ejercicio fisico. Normatividad vigente propia de la linea.

La institucién cuenta con un docente de deporte

Promocién artistica y cultural:

Personal capacitado para promover y desarrollar programas artisticos y culturales que permitan
generar espacios de participacion, aprendizaje y mejora de practicas culturales.

Conocimientos de los instrumentos musicales con los que cuenta la Institucién para la oferta.
Conocimientos pedagdgicos y aplicacion técnica y didactica, artes plasticas, baile, teatro, musica.
La institucién cuenta con coordinador de cultura, docentes de cultura.

Promocién socioeconémica y calidad de vida:

Conocimiento en relacion a servicios de linea socio econdmica, calidad de vida, bienestar del ser
humano, prevencién y atencién a dificultades y/o carencias sociales, becas de ciudad, normatividad
de fondos y subsidios educativos, sociologia. Normatividad vigente propia de la linea.

La institucion cuenta para ello con Coordinador Socio-econémico

Administrativas:

Atencion en el manejo de necesidades y solicitudes de servicio, manejo de base de datos y
estadistico, ofimaticos, conocimiento del portafolio de servicios, logistico)

Se cuenta con un grupo primario para trabajo colaborativo, trabajo en equipo.

Ver cuadro de Indicadores por Objetivos de Calidad

Ver Mapa de Riesgos.

Oficina (Dotacién basica,
computadores - software de
oficina, impresora, conexiones
eléctricas, de red y de
comunicacion). Salones Talleres
y laboratorios

CONTROL DE VERSIONES

Fecha Descripcion

30/09/2009 Version 1: Ajuste total a la configuracion de los procesos y al documento, en su formato y contenido

6/06/2012 Version 2: Ajustes y revisién de contenidos del proceso

1/12/2014 Version 3: Ajustes a actividades

13/04/2016 Version 4: Ajuste a las actividades, entradas, salidas y controles

12/08/2019 Version 5: Ajuste en el objetivo, alcance, entradas, quien suministra, salidas y entrega.

24/04/2020 Version 6: Ajuste en el objetivo y contenido del proceso

4/02/2022 Version 7:Ajustes al encabezado, pie de pagina y cuadro de elaborado, revisado y aprobado

24/04/2020 Version 8:Se cambié: Encabezado (cddigo, fecha, responsable y nuevo Logo Institucional), (elaborado, revisado y aprobado), Control de Cambios (version, fecha, descripcion del cambio y responsable de aprobacién)
23/03/2023 Versién 9:Ajuste a las actividades, entradas, salidas, responsable, objetivo, Control de cambios (version, fecha)




