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	OBJETIVO 

	ADMINISTRAR EL RECURSO  HUMANO, FÍSICO Y FINANCIERO PARA EL ÓPTIMO FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESOS DEL S.G.C

	ALCANCE

	 ABARCA DESDE LA PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES DE TALENTO HUMANO, COMPRAS E INFRAESTRUCTURA, HASTA SU SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN

	RESPONSABLE: RECTOR
	PARTICIPANTES: COORDINADORES, SECRETARIAS, PERSONAL DOCENTE, Y ADMINISTRATIVOS

	FACTORES CLAVES DEL ÉXITO: 
	INDICADORES: 

	 1.- EJECUCIÓN DE EXCELENTES POLÍTICAS INSTITUCIONALES 
2.- ELABORACIÓN DE PLANES DE RECURSOS (PRESUPUESTO INSTITUCIONAL) Y DE MANTENIMIENTO AJUSTÁNDOSE A LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES INSTITUCIONALES.
2.- SATISFACCIÓN DE NECESIDADES DE TODAS LAS DEPENDENCIAS.
3.- CUMPLIMIENTO DE NORMATIVIDAD Y POLÍTICAS
4.- SELECCIÓN IDÓNEA DE PROVEEDORES PENSANDO EN TODO MOMENTO EN UNA RACIONALIZACIÓN OPORTUNA DE LOS RECURSOS.
5.- EXCELENTE ADMINISTRACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  DE LA INSTITUCIÓN
6,. CUALIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DEL PERTINENTE  Y OPORTUNA DEL RECURSO HUMANO.

	
1.- DESEMPEÑO PERSONAL DOCENTE Y DIRECTIVO DOCENTE.

 2.- EJECUCIÓN PRESUPUESTAL 









	¿Qué necesito?
	¿Quién lo entrega?
	
	Actividades
	¿Qué se obtiene?
	¿Quién se beneficia?

	Políticas institucionales

Necesidades del personal, equipos, insumos, enseres, libros, software, mantenimientos y capacitaciones, suministros de aseo y papelería, implementos deportivos

Normatividad y Políticas



	Gestión Direccionamiento Estratégico

Procesos del SGC

Proveedores externos 

	
	Definir lineamientos para la gestión de recursos. (Compras)
	Cumplimiento oportuno y eficaz de las necesidades de compras

Personal competente para prestar el servicio educativo
	Todos los procesos del SGC


	
	
	
	Identificar necesidades del recurso.
	
	

	
	
	
	Suministrar recursos requeridos para el SGC y la prestación del servicio
	
	

	
	
	
	Efectuar mantenimientos requeridos para el SGC y la prestación del servicio
	
	

	
	
	
	Establecer lineamientos para compras y celebración de contratos (municipio)
Identificar necesidades de recursos y servicios
	
	

	
	
	
	Establecer disponibilidad de recursos
	
	

	
	
	
	Planificar el Proyecto Anual del presupuesto del FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (FSE)
	
	

	
	
	
	Planear el flujo de caja anual del FSE
	
	

	
	
	
	Definir condiciones de preservación de productos
	
	

	
	
	
	Realizar solicitud de compras
	
	

	
	
	
	Aprobar compras
	
	

	
	
	
	Solicitar cotizaciones
	
	

	
	
	
	Seleccionar proveedores
	
	

	
	
	
	Efectuar compras, celebrar contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos del FSE
	
	

	
	
	
	Recibir y verificar el producto o servicio.
Evaluar proveedores 
	
	

	
	
	
	Presentar informes de FSE al Consejo Directivo
	
	

	
	
	
	Suscribir los estados contables y la información financiera
	
	

	
	
	
	Presentar informe de ejecución presupuestal al ente regulador
	
	

	
	
	
	Manejar inventarios
	
	

	
	
	
	Identificar necesidades de inducción, entrenamiento y formación del personal.
	
	

	
	
	
	Realizar inducción y entrenamiento (acompañamiento) al personal
	
	

	
	
	
	Ejecutar Plan de Formación
	
	

	
	
	
	Efectuar seguimiento al desempeño del personal
	
	

	dbh
	
	
	Identificar condiciones de ambiente físico de trabajo
	
	

	
	
	
	Identificar  y ejecutar necesidades de mantenimiento preventivo y/o correctivo
	
	

	
	
	
	Definir perfiles por competencias
	
	

	
	
	
	Elaborar / actualizar hojas de vida de los equipos
Verificar la eficacia de los mantenimientos correctivos y preventivos
	
	

	
	
	
	Custodiar hoja de vida del personal que labora en la institución y verificar con lista de chequeo que estén al día 
	
	

	
	
	
	Asegurar la competencia del personal requerido para la prestación del servicio
	
	

	
	
	
	Verificar la eficacia en la gestión de recursos
	<
	<a

	
	
	
	Definir acciones de mejoramiento
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“ Trazando rutas de indusién con calidad, esfuerzo y compromiso™ In




