CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO



MACROPROCESO: Administrativo financiero.                                                           PROCESO: Gestión del talento humano.



OBJETIVO:  Garantizar que la Institución Educativa cuenta con el talento humano idóneo para el cumplimiento de los objetivos de la institución



PROCESO PROVEEDOR


ENTRADAS
ACTIVIDADES
SALIDAS
PROCESO CLIENTE

Admisiones y registros.

Procesos formativos

Proyección comunitaria.

Gestión convivencia escolar.

Gestión curricular.

Direccionamiento estratégico.
Total de docentes, administrativos y personal de apoyo logístico de acuerdo al número de estudiantes matriculados.

Necesidades y expectativas de formación.

Perfil del estudiante, docente, personal administrativo, directivo docente, padre de familia, personal apoyo logístico.

Política de estímulos y reconocimientos.
Selección (reclutamiento).

Inducción y reinducción.

Evaluaciones de desempeño.

Programa de formación y desarrollo.

Plan de estímulos y reconocimientos.

Desreclutamiento


Contratación de personal de apoyo logístico y de auxiliar de Secretaría a través de las Cooperativas autorizadas por el municipio de Medellín.

Aceptación del docente enviado por secretaría de Educación.

Plan de capacitación.

Retroalimentación del perfil del personal de la institución.


Proyección comunitaria.

Gestión convivencia escolar.

Gestión curricular.

Direccionamiento estratégico.



AUTORIDAD
SEGUIMIENTO
PERSONAL RESPONSABLE
DOCUMENTOS DE APOYO

Rector 

Consejo Directivo


.
Rector

Consejo directivo

Coordinadores


Decreto que autoriza la contratación por medio de las cooperativas.

Decreto que avala a las cooperativas para contratar con una institución educativa.

Contrato de prestación de servicios.

PEI: perfiles, direccionamiento estratégico –plan estratégico a corto, mediano y largo plazo-.

Documentos sobre carrera administrativa.

RECURSOS

REGISTROS


REQUISITOS POR CUMPLIR



Humanos.

Financieros.

Técnicos.

Logísticos.

legales

Contrato por prestación de servicios: apoyo logístico, Auxiliar de Secretaría.

Formatos de asistencia a capacitaciones.

Formatos de evaluación de desempeño emitidos por la Secretaría de Educación,  docentes, administrativos docentes, personal administrativo sin personal a cargo.  Formato emitido por la institución para evaluar desempeño de personal de apoyo logístico y Auxiliar de Secretaria. 




