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	OBJETIVO
	Incrementar la productividad de los colaboradores de la UCM en el desempeño de su rol dentro de la institución por medio de actividades que permitan satisfacción y crecimiento de las personas a través de la gestión del Bienestar Social. 


	ALCANCE
	Inicia con la identificación de necesidades de intervención en bienestar social, clima organizacional y/o beneficios, incentivos y/o estímulos para los colaboradores y va hasta la evaluación y mejora del programa de bienestar social.


	DEFINICIONES
	· Bienestar Laboral: son procesos permanentes que permiten crear, mantener y mejorar las condiciones para mejorar el desarrollo y crecimiento del colaborador dentro de la institución, mejorando su calidad de vida; así mismo permite elevar los niveles de pertenencia con la UCM, sus procesos, procedimientos y megas institucionales. 
· Clima Organizacional: son las percepciones que tienen los colaboradores de la UCM frente a las estructuras y procesos propios de la institución; es el ambiente de trabajo de la institución marcado por la Congregación, el liderazgo, comunicación y la motivación, etc, los cuales influyen en el desempeño de los colaboradores dentro de sus roles y funciones diarias.
· Plan de Bienestar: encaminado a motivar el desempeño de los colaboradores frente a producción, proyectos y/o actividades que permitan mejorar la calidad de vida laboral, desarrollar la creatividad, la identidad institucional y el bienestar general dentro de la UCM; buscan reconocer el desempeño excelente de los colaboradores a través de incentivos establecidos por la UCM.




Nota importante: Este procedimiento que se describe a continuación es un lineamiento básico para poder ejecutar las actividades; sin embargo, NO elimina el buen actuar, la diligencia y el criterio de las personas que lo ejecutan.

	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01


	P
	Identificación de necesidades de bienestar:

Se establecen las necesidades de los colaboradores en relación con posibilidades de mejora del clima organizacional, del ambiente de trabajo o del desempeño laboral. 

Estas necesidades se establecen a partir de actividades como:

· Aplicación de la encuesta de clima organizacional.

· Diagnóstico del Modelo de Gestión Humana

· Detección de necesidades de capacitación.

· Resultados de evaluaciones de las actividades de bienestar realizadas con anterioridad.

· Resultados de los acuerdos de gestión o evaluación de desempeño.
· Seguimientos a resultados de desempeño de los procesos
	Rectoría
Coordinación de Talento Humano / Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitario / Vicerrectoría Administrativa / Vicerrectoría Académica


	

	02
	P
	Diseñar el programa de bienestar anual.

Alinear los beneficios, incentivos y programas establecidos por Bienestar Universitario.
Diseñar plan anual de bienestar y plan de comunicaciones

	Coordinación de Talento Humano / Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitario / Rectoría / Secretaría General / Comunicación Organizacional
	

	03
	P
	Aprobación del programa de bienestar anual
Se aprueba por rectoría y se realiza seguimiento periódico al diseño del plan de bienestar.
	Rectoría / Coordinación de Talento Humano
	

	04
	H
	Ejecutar en el programa de bienestar anual
Realizar las actividades programadas en el plan de bienestar de la UCM, con el fin de motivar e incentivar la participación de las personas en los eventos institucionales
	Coordinador Talento Humano / Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral Universitario / Comunicación Organizacional
	

	05
	H
	Recibir solicitudes de auxilios y/o apoyos.

Verificar información, disponibilidad presupuestal y gestionar autorización para apoyos y/o auxilios
	Coordinación de Talento Humano / Rectoría / Jefes Inmediatos
	Formato Solicitud de Auxilio

	06
	H
	Visibilizar los beneficios, incentivos y oportunidades de la UCM para los colaboradores.

Realizar campañas de comunicación de todos los beneficios, oportunidades, incentivos y otros que ofrece la UCM a los colaboradores para su bienestar y crecimiento

	Coordinación de Talento Humano / Comunicación Organizacional
	Boletines
Comunicados

	07
	V
	Medir impacto del programa de bienestar de la UCM

	Coordinación Talento Humano /

Rectoría
	Informe de final del programa de bienestar de la UCM

	08
	A
	Realizar ajustes necesarios al programa con el fin de fortalecer el compromiso institucional con el colaborador y viceversa; reflejado en el desempeño de cada uno de los trabajadores.
 
	Coordinación de Talento Humano / Rectoría
	


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Talento Humano
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad
Líder SIG
	Consejo de Rectoría
	Agosto del 2022


CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	ÍTEM
	MODIFICACIÓN

	Julio 2017
	1
	Todo el documento
	Creación del documento

	Agosto 2022
	2
	Definiciones
	En la definición de Bienestar Laboral, se cambia “metas a lograr” por megas institucionales.

	Agosto 2022
	2
	Procedimiento Actividad 01
	Identificación de necesidades de bienestar, se incluye también de responsable a Rectoría

	Agosto 2022
	2
	Encabezado
	Se cambia el encabezado del procedimiento según los lineamientos del SIG

	Agosto 2022
	2
	Control de Cambios
	Se cambia el control de cambios del procedimiento según los lineamientos del SIG
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