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GRUPO ADMINISTRACION DE PLANTA / DIRECCION DE TALENTO

PROCESO GESTION EDUCATIVA SECRETARIA U OFICINA HUMANO DOCENTE

PROCEDIMIENTO | Induccion de Personal Docente y Directivo Docente.

Establecer los criterios necesarios para dar a conocer a los docentes y directivos docentes la politica educativa, estructura organizacional, mision, visién, politica de calidad y sus
objetivos, mapa de procesos, informacion de la entidad, derechos y deberes frente al cargo y demas temas contemplados respecto a la induccion en la Secretaria de Educacion de

OBJETIVO Santander SED, con el fin de garantizar la prestacidon del servicio educativo y por consiguiente alcanzar una mayor eficiencia en el ejercicio del cargo para el cual se nhombra un
funcionario, su asistencia es de caracter obligatorio.
ALCANCE Ir_licia_con la recepcion y la revisién de la informac_ién de_l Iistad_o dg personal nor_nl_)rado genergdo en el pr_ocedimie_nto MI_-GE-PR-(_59 S_eleccién y nombramie_nto de personal docente y
directivo docente; pasando por el desarrollo de la induccién, y finaliza con la remision de la copia del certificado de induccién a la historia laboral para su archivo.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]
1. Recibir y revisar informacion:
( INICIO ) Los cinco (5) primeros dias del mes, el (la) Profesional
Universitario _responsable  del procedimiento  de _Grupo Profesional . . MI-GE-RG-363 Relacién de
Induccion, recibe del funcionario encargado, el informe | Administracion de . o Listado de nombramientos
v de novedades donde encontrara el personal nombrado Planta Universitario novedades de personal
p
1. Recibir y revisar en provisionalidad, en vacancia definitiva y/o propiedad,
informacién. que debera ser convocado a la jornada de induccion.
h 4 2. Definir y/o ajustar la tematica a desarrollar en la
2. Definir ylo ajustar la induccion:
tematica a desarrollar en la El Profesional Universitario responsable  del
induccion. procedimiento de induccién junto con el (la) Lider del Lider de Grubo
Grupo de Administracion de Planta definen los ejes Grupo P
tematicos a desarrollar y preparan o ajustan el material | Administraciéon de Profesional Material de induccién N/A
para entregar en el proceso de induccion. Dentro del Planta ) o
- . ) A Universitario
material se debe incluir la estructura organizacional,
mapa de procesos, mision, vision, politica de calidad y
sus objetivos, prestaciones sociales, prestacion de
servicios médicos, entre otros.
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
1 3. Convocar a los docentes y directivos docentes a
lainduccion:
Una vez definido el personal sobre el cual se realizara la
induccion, se realizara de forma virtual asi:
El Profesional Universitario prepara la informacion y lo P
3. Convocar a los docentes y envia por correo electrénico a los Docentes y Directivos . Grupq . Profesional Correo electronico AP-AI-RG-129 Registro de
directivos docentes a la : : : : Administracion de ) o !
; > Docentes, adjuntando un link que contiene video del Universitario . . reunion
induccion. . i . o Planta Registro de reunion
proceso de induccion, y el registro de reuniéon para su
diligenciamiento.
A 4 Se otorga un plazo de diez (10) dias habiles para que el
4. Verificar el cumplimiento de Docente y Directivo Docente realice la induccion y
—» lainduccion. diligencie el registro de asistencia virtual.
4. Verificar el cumplimiento de lainduccion:
No cEl Los cinco (5) primeros dias de cada mes, el Profesional
docente/directivo Universitario  responsable del procedimiento  de
docente ha Induccion, debera requerir a todo el personal sobre el Grupo Profesional
cumplido con la  gebera requerit P Administracion de R Correo electronico N/A
induccién? cual se realizo la induccion, y que a la fecha no han Planta Universitario

5. Diligenciar certificado de
induccion y entregar para el
cargue en el aplicativo
HUMANO.

diligenciado el registro de asistencia o a quienes lo
diligenciaron de manera incorrecta.

5. Diligenciar certificado de induccién y entregar
para el cargue en el aplicativo HUMANO:

El Profesional Universitario encargado del proceso de
induccioén, de acuerdo al registro de asistencia, elabora
el certificado de induccion de los Docentes y Directivos
Docentes para firma del Director(a) de Talento Humano
Docente. Posteriormente, procede a entregarlo al
funcionario responsable de cargar las novedades al
sistema de informacion HUMANO.

Direcciéon Talento
Humano Docente

Grupo
Administracion de
Planta

Director(a)

Profesional
Universitario

Técnico encargado

Certificado de induccién

Sistema de informacion
HUMANO

MI-GE-RG-125 Certificado de
induccién
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
l 6. Remitir certificado a la historia laboral:
— — — Grupo Profesional Entrega de documentos para MI-GE-RG-312
6. Remitir certificado a la historia El  Profesional  Universitario  responsable  del | Administracion de Universitario el expediente de historia Entrega de documentos para el
laboral. procedimiento de Induccion, remite copia del certificado Planta laboral expediente de historia laboral
de induccidn para el archivo en la historia laboral.
\ 4
FIN

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Certificado Induccion de Personal Docente y Directivo Docente.

DEFINICIONES

EE: Establecimiento Educativo.

SED: Secretaria de Educacion Departamental.
Sistema de Informacién Humano: Es un sistema de Informacion que nace con el fin de apoyar a las Secretarias de Educacion en los procesos de administracion,
organizacion y control de la informacion relacionada con la gestion del recurso humano, asi como la liquidacion de la ndmina para el personal docente y administrativo de
la Secretarias de Educacion.

OBSERVACIONES No aplica.
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
Se _actualiza la plantilla del procedimiento, se modifica' e] titulo, CESAR ELIAS CORONEL ANGULO
se incluyen los puntos de control y registros de las actividades. Director Talento Humano Docente .
5 22/08/2023 Se incluye la actividad de la definicién y ajuste de las teméticas BERNARDO PATINO MANSILLA

a desarrollar, y se elimina el cronograma de induccion, toda
vez que la induccién se realiza con una periodicidad mensual
segun el listado de nombramientos realizados.

OMIS DANIT DELGADO PEDROZO
Lider Grupo Administracién de Planta

Secretario de Educacion
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO

ALBY CARDENAS ARENAS

Profesional Universitario Grupo Administraciéon de

Planta

YESSICA MARCELA CHINCHILLA zZ
Enlace Apoyo SIG — Grupo Planeaciéon Educativa




