
NOMBRE DEL PROCESO
RESPONSABLE DEL 

PROCESO

RECURSOS PARA EL 

PROCESO

DOCUMENTOS 

RELACIONADOS

2.HACER

Dirección General

Gestión de Calidad 

Misión - Visión - Política de 

Calidad - Objetivos de 

Calidad

Perfiles de Cargo

Selección e Inducción del 

Personal

Manuales de Convivencia

Programación de entrevistas 

de candidatos de acuerdo con 

perfiles y diligenciamiento de 

formatos relacionados con el 

proceso

Comunidad Educativa

Misión - Visión - Política de 

Calidad - Objetivos de 

Calidad

PEI

Manuales de Convivencia

Seguimiento a la asistencia 

desde las aulas de clase y al 

ausentismo a través de 

contacto telefónico 

Programación de citas según 

disponibilidad y agenda en las 

jornadas académicas de la 

Institución

Dirección General

Gestión de Calidad 

Misión - Visión - Política de 

Calidad - Objetivos de 

Calidad

PEI

Manual de Calidad

Listado de documentos

Documentación actualizada

Convenios con entidades 

públicas o privadas 

Comunidad educativa

Cronogramas de 

actividades de Bienestar.

Cronograma y presupuesto 

para la Gestión de bienestar

Compras

Asignación presupuestal Realizar las actividades que 

se programen con la 

Comunidad estudiantil

Estudiantes

Requerimientos y 

Propuestas de recreación y 

desarrollo cultural

Promover  hábitos de vida 

saludable y valores. 

Fomentar la sensibilizacion 

frente a la prevención y 

consumo de sustancias 

psicoactivas, tabaquismo, 

alcoholismo.

3.VERIFICAR

Actividades de bienestar,

Concursos y eventos

Cronograma de actividades de 

Bienestar institucional

Informe de Actividades 

Estudiantes y comunidad 

general

PROVEEDORES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
ACTIVIDADES

4.ACTUAR

POLITECNICO METROPOLITANO

BIENESTAR INSTITUCIONAL

CARACTERIZACION DE BIENESTAR INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO
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BIENESTAR INSTITUCIONAL Y TALENTO HUMANO
COORDINADOR DE BIENESTAR INSTITUCIONAL Y 

TALENTO HUMANO

OBJETIVO DEL 

PROCESO

Los relacionados en los OBJETIVOS DE CALIDAD DG-

RG-17
ALCANCE

Comprende el apoyo, la dirección y acompañamiento en el 

proceso de reclutamiento, selección, vinculación y 

contratación del personal, y la planificación de actividades 

dirigidas a la promoción del bienestar de los estudiantes, 

docentes y administrativos de la Institución, atendiendo a las 

necesidades identificadas en el entorno.

REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS REQUISITOS QUE CUMPLIR CON LAS NORMAS TECNICAS EXPECTATIVAS DE PARTES INTERESADAS

Cumplir con la normatividad legal  y la normatividad 

relacionada en cada caracterización.

ISO 9001: Literales:

8.2/8.2.3/9.1/9.2/9.1.3/10

NTC 5555-5581

7.2 /7.2.2/7.2.3 /7.7.2 /7.5.3/7.5.4/7.5.5/8.2.3/8.2.4 /8.3 

8.4 /8.5 

Clientes: Garantizar que la Institución cuente con 

un personal idóneo para cada cargo y que la 

comunidad estudiantil participe de las actividades 

programadas en el programa de Bienestar 

Institucional.

Recursos Humanos:  Ver organigrama de Dirección 

General

Recursos Físicos: Equipos de Oficina (Computadora, 

Impresora, Mobiliario).

Ambiente de Trabajo: Condiciones adecuadas y 

óptimas para el ejercicio de las funciones.

Ver listado maestro de documentos

PROVEEDORES ENTRADAS CLIENTES

Base de datos seguimiento 

académico

Atención comunidad y casos 

remitidos al profesional

Informe de hallazgos

Estudiantes, comunidad 

general, Profesional en 

Psicologia

ACTIVIDADES
SALIDAS

1.PLANEAR

Llevar a cabo los 

procesos de  

reclutamiento, selección, 

vinculación y contratación 

del personal de la 

institución a necesidad de 

la misma.

Selección de personal Dirección General

Todos los procesos 

Disponer de espacios de 

atención (individuales o 

grupales) según la 

necesidad de la 

comunidad estudiantil

Informe o soportes de 

Actividades 

Todos los procesos

Comunidad educativa

Establecer convenios con 

diferentes entidades para 

el desarrollo de 

actividades para el 

objetivo del proceso

Programas de formación 

contínua o complementaria

Estudiantes y comunidad 

general

Actividades  para la 

gestión de bienestar

Plan operativo para la Gestión 

del Bienestar

Estudiantes y comunidad 

general

Visitas pedagógicas



Gestión de Calidad Informe de Hallazgos de 

Auditoría

Documentación de la 

Gestión de Calidad y 

Mejoramiento

Visitas pedagógicas

Visitas culturales, 

deportivas y concursos  

Evaluar la eficacia del 

proceso, a través de los 

indicadores de Gestión 

propios.

Cubrimiento  al Plan de 

Bienestar

Participación de la comunidad 

educativa en los diferentes 

eventos

RIESGOS Ver Matriz de Gestio de Riesgos y Oportunidades GC-RG-11

Tomar acciones para 

cerrar No Conformidades 

de Hallazgos de Auditoría

Implementar las acciones 

correctivas, preventivas y 

planes de mejora

Informe para revisión por la 

Dirección

Reportes de seguimiento y 

control de las actividades

Dirección General

Todos los procesos 

Estudiantes y comunidad en 

general

CONTROLES Ver Cuadro de mando integral


