CARACTERIZACION DEL PROCESO: CENTRO DE BIENESTAR INSTITUCIONAL

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS Macroproceso:Apoyo a lo Misional

Contribuir al desarrollo integral de la iversitaria, mediante la y promocién de espacios participativos de desarrollo humano, interaccion social y reflexion, en aras de alcanzar entornos agradables que mejoren su calidad de vida

Este proceso inicia con la formulacion del plan de accion de bienestar institucional y finaliza con el de proyectos para mejorar la calidad y aumentar la cobertura de servicios. Aplica para los procesos de la universidad que se enlacen con programas
participativos de desarrollo humano, interaccion social y reflexion.

Vicerrector Académico Director (a) Centro Bienestar Institucional
ENTRADAS
CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S,
INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
CcESU
Ministerio de Educacién Nacional
Instituciones de Educacién | Normatividad externa relacionada con los Senvicios
Superior prestados por Bienestar Institucion:
Ministerio de Cultura (Exigencias, requerimientos, condiciones y
Alcaldia Mayor de Bogoté lineamientos para a prestacion de servicios)
Otros Entes de Control
« . . -
< . - Plan de Accién de Bienestar Institucional | +°°eSC: Planeacion Estratégica e Institucional ;
u Realizar la formulacion del Plan de Accion de Bienestar nstituc Proceso: Gestion de Docencia Comunidad y entes Interesados
z ; para la correspondiente vigencia o~
z Institucional Proceso: Bienestar Institucional
Plan Estratégico de Desarrollo 3
Plan Operativo General
. . Planes de Accion
Proceso: Planeacion Estratégica e Planes Indviduales de Trabejo
Institucional ) Presupuesto Aprobado
Proceso: Gesion de Docencia Lineamientos Institucionales para el Registro
Proceso: Gesion de los Sistemas Calificado, la Autoevaluacién y Acreditacion
de Informacion y las Estatuto de Bienestar Institucional
Telecomunicaciones e e e o
Proceso: Planeacion Estratégica
e Institucional
Proceso: Gesfion de Docencia
Proceso: Gestion Documental
Realizar las Convocatorias para el acceso a los Servicios y Convocatorias para el acceso a los Proceso: Gestion de
programas prestados por el Centro de Bienestar Insitucional | F0dramas prestados por Infraesiructura Fisica
Bienestar Insfitucional
Proceso: Bienestar Insiitucional
) : Proceso: Servicio al Ciudadano
Plan de Accion de Bienestar Institucional para la Comundad Unversitaria
correspondiente vigencia
Demanda de programas ofrecidos por Bienestar
- Bi Institucional. «
Pp’fg;s;’: B('fe’;‘:z'f' d'e“sn‘::;':;:‘ Lineamientos y egisiacién aplicable alos diversos | 4
o O programas offecidos por Bienestar Institucional, 2
enel de Desarrollo I
Nivel de requerimientos para los programas de
mitigacion de problemas y riesgos socioeconémicos
Procedimientos asociados a
Grupo Funcional de Desarrollo Proceso: Planeacion Estratégica
Ejecutar Programas para mitigar problemas y riesgos Socioeconémico e Institucional
Socioeconémicos, promover espacios de reflexion y Grupo Funcional Socioambiental Proceso: Gestion de la
esparcimiento impulsando el crecimiento personal y colectivo de | Grupo Funcional de Desarrollo Humano Evaluacion y el Control
Ia Comunidad Universitaria Grupo Funcional de Recreacion y Deportes Proceso: Servicio al Ciudadano
Grupo Funcional de Arte y Cultura Proceso: Bienestar Insiitucional
Unidad de Egresados
Grupo Funcional de Gestion Administrativa
Grupo Funcional de Desarrollo Socioecondmico
Grupo Funcional Socioambiental
. . Grupo Funcional de Desarrollo Humano
Proceso: Planeacion Estratégica e Grupo Funcional de Recreacion y Deportes
Proceso: 'gz‘s"‘:‘o,cr:";‘:'mcenm Grupo Funcional de Arte y Cultura Encuestas de Percepcion y Satisfaccion
Proceso: Gesién de Docencia Unidad deEgresados ndisis e Quoas, Reclamosy
: Ges rupo Funcional de Gestion Administrativa . ugerencias Proceso: Planeacién Estratégica e Institucional
Proceso: Gestion de Infracstructura pion de la 6n de las de 3:5;',';"3":' Nivel de Satisfaccién de la Comunidad Respuesta a Acciones Ciudadanas Proceso: Geston de la Evaluscion yel Control Entes de Control Externos
Proceso: GES"SK';? Contractual la Comunidad Universitaria (Cobertura y frento o los Senvicios Prestados Informe de Gestién de Bienestar ervicio al Ciudadano Comunidad y entes Interesados
e o Conractua Calidad). Institucional jenestar Insiitucional
e Acciones Ciudadanas (Quejas, Reclamos, Indicadores sobre Nivel de Cumplimiento de
Proceso: pmanleros ucional Sugerencias, Derechos de Peficion, etc.) las Metas trazadas
: Informes sobre el Nivel de Cumplimiento de los
Proceso: Senvicio al Ciudadano Requisitos en la prestacion de los servicios de g
Comunidad Universitaria Bienestar Institucional I3}
Informes Periodicos de Gestin [
«
u
>
. . Encuestas de Percepcion y Satisfaccion
Proceso: Planeacién Estratégica e Demanda real de los Programas y Servicios ofrecidos
- Informe de necesidades y
Institucional por Bienestar Institucional N -
campafias de promocion y prevencion en ) )
Proceso: Gestién de la Evaluacién Necesidades insatisfechas § Determinar la brecha entre los requerimientos de la Comunidad |salud. Proceso: Planeacion Estratégica e Institucional §
vl Control Entes de Control Externos | Aélsis de Quejas, Reclamos y Sugerencias Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control | Comunidad y entes Interesados
Control. Respuesta a Acciones Ciudadanas S ertura ofrecida Plan de mejora Proceso: Bienestar Insitucional
Proceso: Servicio al Ciudadano Informe de Gesti6n de Bienestar Institucional g
° Ins Acciones Correctivas y Preventivas
Proceso: Bienestar Institucional sobre Nivel de C delas
Metas trazadas
Proceso: Planeacion Estratégica e Informe de necesidades @ |Establecer Proyectos para Mejorar la Calidad y Aumentar la Proceso: Planeacion Estratégica e Institucional
Institucional campafias de promocién y prevencion en salud. < ! -
) S |cobertura de Servicios ) Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control ;
Proceso: Gestion de la Evaluacion = Planes de Mejoramiento b Comunidad y entes Interesados
¢l Control Plan de mejora 2 |implementar Acciones de Mejor ’
Proceso: Bienestar Institucional < |mP !
RECURSOS

D E=RECICOS (Rocedipiente 1SO 9001:2015 MECI 1000:2014 NTD-SIG 001:2011



Recursos Humanos:

Competencias: Establecidas para Servidores Publicos de los distintos Niveles Jerarquicos en el Decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005

del Departamento Administrativo de
la Funcién Puablica, DAFP.

Personal para la ejecucion de cada uno de los Procedimientos asociados al Proceso.

LISTADO DE DOCUMENTOS
Caracterizacion:

Caracterizacion del Proceso de Bienestar Institucional
Procedimientos:

BI-PR-001, Programa Apoyo Alimentario
BI-PR-002, Programa Reliquidacion de Matricula y Descuento electoral
BI-PR-003, Programa Permanencia y Desercién Estudiantil
BI-PR-004, Emprendimiento Universitario y Cultura Solidaria
BI-PR-005, Programa de Trabajo Social

BI-PR-006, Atencion Consulta Externa de Medicina General
BI-PR-007, Odontologia

BI-PR-008, Psicologia

Recursos Fisicos:

Infraestructura: Instalaciones Locativas, Equipos de Cémputo, Servidores, Redes de Cémputo, Red Interna y Comunicacion, en especial

aquel necesario para la ejecucion de
los imi

con el

b-pr de Desarrollo Humano.

PR-009, api
BI-PR-010, Asuntos Estudiantiles, Derechos Humanos y Convivencia
Universitaria

BI-PR-011, Préstamo de Implementos

BI-PR-012, Programas Deportivos

BI-PR-013, Promoci6n de Expresiones Artisticas y Culturales
BI-PR-014, Servicios al Egresado e Institucionales

BI-PR-015, Planeaci6n, Distribucion y Seguimiento a la Ejecucion de
Recursos Asignados

BI-PR-016, Gestion para la Eficiencia y la Calidad

BI-PR-017, Apoyo a Movilidad

BI-PR-018, Gestion e de
BI-PR-019, Participacion y Desarrollo En Politicas Pablicas Distritales
BI-PR-020, Asesoria, Seguimiento y Gestion Convenio ICETEX
BI-PR-021, Exoneracion de Derechos de Matricula

Instructivos:

BI-PR- 014-IN-001, Carnetizacion de Egresados

BI-PR-014-IN-002, Carneti de Egresados (Solicitud Personal)

[Ambiente de Trabajo:

Condiciones favorables en cuanto a Ventilacion, lluminacion y Temperatura.

Sistemas de Informacion Especiales:
Sistema de Gestion Académica

BI-PR-010-IN-007, Protocolo de Atencién para las Movilizaciones
Sociales en la Universidad
Distrital

Formatos:

BI-FR-001, Control de Asistencia

BI-FR-002, Ficha Médica

BI-FR-003, Programador de Citas

BI-FR-004, Custodia de Historias Clinicas

BI-FR-005, Receta Médica

BI-PR-001-FR-006, Solicitud de Adjudicacion del Subsidio e Ingreso al
Programa Apoyo

Alimentario

BI-PR-001-FR-007, Entrega Semanal De Almuerzos Y Refrigerios
Nocturnos

BI-PR-002-FR-009, Reliquidacion de Matricula
BI-PR-005-FR-010, Constancia de procedimeinto en tramite- Trabajo
Social

BI-PR-005-FR-011, Ficha de Estudio Socioeconomico de Trabajo Social
BI-PR-005-FR-012, Ficha de Intervencion de Trabajo Social -
Seguimiento

BI-PR-006-FR-013, Historia Clinica de Paciente
BI-PR-006-FR-014, Evolucion Medicina General
BI-PR-007-FR-015, Historia Clinica Odontolégica.
BI-PR-007-FR-016, Evolucién Odontologia

BI-PR-007-FR-017, Registro Diario de Consulta Odontolégica
BI-PR-008-FR-018, Historia Clinica Psicologia
BI-PR-008-FR-019, Ficha Seguimiento Psicologia
BI-PR-009-FR-020, Valoracion Inicial Fisioterapia
BI-PR-009-FR-021, Evolucién Fisioterapia

BI-PR-009-FR-022, Examen Muscular

BI-PR-011-FR-023, Préstamo de Implementos

BI-FR-024, Inscripcion a Deportes-Artes

BI-PR-012-FR-025, Planilla de Inscripcion a Deportes de Conjunto
BI-PR-012-FR-026, Planilla de Inscripcin a Deportes Individuales
BI-FR-027, Certificado de Incapacidad Médica y Odontoldgica para

(Interno)
BI-FR-028, Certificado de Incapacidad Médica y Odontoldgica para
Estudiantes (Externo)

BI-FR-029, Control De Asistencia Para Deportes Y Artes
BI-FR-030, Asistencia A Talleres, Jornadas y/o Conferencias
BI-PR-001-FR-031, Base 6 Apoyo
BI-PR-001-FR-032, Encuesta De Satisfaccion Beneficiarios Programa
Apoyo Alimentario

BI-PR-001-FR-034, Acta Solicitud Almuerzos y Refrigerios
BI-PR-001-FR-035, Acta De Supervision Del Desempefio Del Operador
BI-PR-005-FR-036, Visita Domiciliaria

BI-PR-006-FR-037, Control de Consultas Diarias Medicina General
BI-PR-007-FR-038, Riesgos y Complicaciones en Odontologia
BI-PR-018-FR-041, Verificacion Condiciones Sanitarias Para
Establecimientos De Alimentos

BI-PR-019-FR-042, Adulto Mayor

BI-FR-043, Reporte Anual

BI-FR-044, Reporte Diario

BI-FR-045, Lista de Chequeo Vigilancia y Control Higiénico Sanitaria
Bajo Riesgo

BI-FR-046, Lista de Chequeo Sanitaria con Enfoque de Riesgo para
Establecimientos de

Alimentos

BI-PR-006-FR-047, Control Diario de Procedimiento de Enfermeria
BI-PR-006-FR-048, Control Dispositivos Médicos

BI-PR-007-FR-049, Registro de Esterilizacion

BI-FR-050, Control de Medicamentos

BI-FR-051, Medicamentos y Dispositivos Vencidos

BI-FR-052, Registro Temperatura y Humedad

BI-FR-053, Gréfica de Higrémetro

BI-FR-054, Solicitud de Prestamos de Equipos y Apoyo de Conectividad

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.3 DETERMINACION DEL ALCANCE
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

4.4. SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD Y SUS PROCESOS

5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5.2 POLITICA

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR
RIESGOS Y OPORTUNIDADES

7.1 RECURSOS

7.2 COMPETENCIA

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

7.4 COMUNICACION

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
8.1 PLANIFICACION Y CONTROL
OPERACIONAL

8.2 REQUISITOS PARA LOS
PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS,
PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS

EXTERNAMENTE

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION,
ANALISIS Y EVALUACION

10.3 MEJORA CONTINUA

Subsistema de Control
Estratégico

Componente: Direccionamiento
Estratégico

Componente: Administracion
del Riesgo

Subsistema de Control de
Gestion Componente:
Actividades de Control
Componente: Informacion
Subsistema de Control de
Gestion Componente:
Actividades de Control
Componente: Informacion
Subsistema de Control de
Gestion Componente:
Actividades de Control
Componente: Informacion
Subsistema: Control Estratégico
Componente:

Ambiente de Control
Componente: Control de
Gestion

Subsistema: Control Estratégico
Componente: Direccionamiento
Estratégico

Subsistema: Control Estratégico
Componente: Direccionamiento
Estratégico

Subsistema: Control de Gestion
Componente: Informacion
Componente: Comunicacién
Pblica

Subsistema: Control de Gestion
Componente: Actividades de
Control

Subsistema: Control de
Evaluacion

Componente: Autoevaluacion
Subsistema: Control de Gestion
Componente: Actividades de
Control

Subsistema: Control de
Evaluacion

Componente: Autoevaluacion
Subsistema: Control de Gestion
Componente: Actividades de
Control

Subsistema: Control de
Evaluacion

Componente: Evaluacion
Independiente

Subsistema de Control de
Gestion

Componente: Informacién
Subsistema de Control de
Evaluacion Componente
Autoevaluacion

Componente: Actividades de
Control.

Subsistema de Control de
Gestion Componente:
Comunicacion Pablica
Subsistema de Control de
Evaluacion

Componente: Planes de
Mejoramiento

Subsistema de Control de
Gestién Componente:
Actividades de Control.

4. Planear SIG

4.1 Planeacién Institucional 4.2
Planificacién del SIG

4.2.1 Planificacién de los Procesos
4.2.2 Planificacién de la Gestion del
Riesgo

4.2.3 Planificacién Operativa del

SIG

4.2.4 Planificacion Documental del
SIG

4.2.5 Planificacion de los Recursos
4.2.5.1 Infraestructura

4.2.5.2 Talento Humano

4.2.6 Planificacion de la Medicién y
el Seguimiento 4.2.7 Planificacion
de la Comunicacion y la
Participacion

4.3 Compromiso de la Alta
Direccién

4.4 Responsabilidad del SIG

5. Hacer
5.1 Procedimientos Documentados
Y Registros en el SIG
5.2 Controles Operacionales del

G

Sl
5.3 Prestacion del Servicio

5.4 Mecanismos de Medicion y
Seguimiento

5.5 Preparacion y Respuesta ante
Emergencias

5.6 Comunicaciones

6. Verificar

6.1 Procedimientos de Evaluacion
Periédica de o Legal

6.2 Investigacion de Incidentes 6.3
Auditorias Internas SIG

6.4 Andlisis de Datos

6.5 Satisfaccion de los Usuarios
6.6 Satisfaccion de las Partes
Interesadas

6.7 Seguimiento y Monitoreo de
Bienes y Servicios

6.8 Seguimiento y Monitoreo de
Procesos

6.9 Seguimiento y Monitoreo del
Desempefio Ambiental 6.10
Seguimiento y Monitoreo del
Desempefio de la Seguridad y salud|
Ocupacional 6.11 Seguimiento y
Monitoreo de la Seguridad de la
Informacion

6.12 Seguimiento y Monitoreo de la
Gestion Documental

6.13 Seguimiento y Monitoreo de la
Responsabilidad Social 6.14
Revision por la Direccion

7. Actuar
7.1 Sostenibilidad de los Sistemas
de Gestion

7.2 Acciones de Mejora

7.3 Acciones Correctivas

7.4 Acciones Preventiva

INTERACCION DEL PROCESO

GRUPOS DE INTERES O PARTES INTERESADAS

Proceso: Gestion de Infraestructura Fisica
Proceso: Planeacion Estratégica e Institucional

Proceso: Gestion de Docencia

Proceso: Gestion de Recursos Financieros

Proceso: Gestion Contractual
Proceso: Gestion Documental
Proceso: Servicio al Ciudadano

Proceso: Gestion de los Sistemas de Informacion y las Telecomunicaciones
Proceso: Gestion de la Evaluacion y el Control

Reguladores:
Ministerio de Educacién Nacional, MEN
Consejo Nacional de Acreditacion, CNA
Secretaria de Educacion Distrital
Consejo Superior Universitario

Consejo Académico

Rectoria

Entes de Control:

Contraloria General de la Nacién, CGN
Contraloria Distrital

Consejo Nacional de Acreditacion, CNA
Proveedores:

Consejo Superior Universitario

Consejo Académico

Rectoria

Vicerrectoria Académica

Facultades

Usuarios/Beneficiarios:

Comunidad Universitaria

ELABORO
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Nombre: : Equipo SIGUD
Cargo: N.A
Fecha: 17 de Julio de 2021
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Cargo: Director Centro Bienestar Institucional
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Cargo: Vicerrector Académico
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