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RESPONSABLES: OBJETIVO: Contextualizar al personal que llega nuevo sobre

las politicas y parametros de funcionamiento institucional.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION REGISTROS

Disefio de un plan de induccion para personal nuevo de los

: " Plan de induccion
estudiantes, docentes y personal auxiliar.

1 Plan de induccion | P | Coordinador- Rector

Entrega de documentos legales,
2 Bienvenida H | Coordinador- Rector | Recibimiento y recorrido por las instalaciones educativas. traslado o nombramiento para la
carpeta legal del docente.

Puesta en comun y en contexto de los lineamientos y el horizonte
3 Socializacion H | Coordinador- Rector |institucional.(Misién, Vision, Filosofia, Objetivos Institucionales,
Metas)

Revision desde la pagina web
institucional

Entrega y socializacion de insumos institucionales tales como el
4 | Entrega de insumos | H | Coordinador- Rector |Manual de Convivencia, Manual de Calidad, SIEPE, Modelo
Pedagégico y Sistema de Evaluacion.

Formatos y proyectos — Revision
desde la pagina web institucional.

Asignacion de De acuerdo con el rol a desempefiar se hace asignacién de| Inventario de Aulay planillas de

5 . H | Coordinador-Rector o .
recursos y funciones recursos fisicos y tecnolégicos, aula y grupos. grupo
Formato de seguimiento (Formato
Seguimiento al Se hace seguimiento al proceso de induccién verificando el | para diligenciar sobre el grado de
6 L v Rector I : e .
procedimiento cumplimiento del mismo. apropiacion del horizonte
institucional)
7 Ajuste a los A Rector Analisis de acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento | Diario de Procesos — Observador del

resultados de acuerdo a los resultados Estudiantes




