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	OBJETIVO No. 1: Asegurar oportunamente la inducción Institucional y digitalización de expedientes del personal administrativo contratado. 

	ESTRATEGIAS:
1.- Impartir Inducción previa verificación que el personal ya cuente con número de empleado en el Sistema de Nómina. 

2.- Mantener constante comunicación con Jefes de área de personal de Unidades para seguimiento de las Inducciones y documentos que integran el expediente. 
3.- Elaborar carta concesión en la cual el empleado se compromete a cumplir con la entrega de documentos de ingreso faltantes.
4.- Resguardar y controlar expedientes del personal administrativo a través del Sistema Digital doc, expedientes físicos y concentrado del seguimiento en Excel.

5.- Colaborar conjuntamente con la Sección de Competencias para seguimiento del personal de apoyo administrativo contratado. 

ACCIONES:

1.- Actualizar y distribuir a Unidades tríptico de la inducción con información relevante de la Institución.  (Estructura organizacional, reseña histórica,  filosofía universitaria, normatividad, etc.
2.- Las Unidades remiten al Departamento de Recursos Humanos en los plazos establecidos las evidencias de las inducciones y documentos que deben integrar el expediente para ser digitalizados. 
3.- Llevar registro de las concesiones otorgadas, gestionando la entrega de los documentos faltantes a más tardar cuarenta y cinco días a partir de la fecha de la contratación. 

4.- Retroalimentar a las Unidades el control de documentos escaneados. 

5.- Gestionar la evaluación del desempeño a los dos meses de la contratación del personal de apoyo administrativo para se tomen acciones sobre renovación del contrato y capacitación.  

	META No.
	DESCRIPCION 
	VALOR DESEABLE

	1.-
2.-
	El personal administrativo reciba inducción en un período no mayor a 20 días hábiles a partir de su contratación.

Los expedientes del personal administrativo se encuentren digitalizados a más tardar 45 días hábiles a partir de su contratación. 
	ICI= 100%

ICD= 100%

	INDICADOR
	TIPO
	FÓRMULA
	INTERPRETACIÓN
	FRECUENCIA DE SEGUIMIENTO Y/O MEDICION
	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	ICI= Índice de cumplimiento de inducción institucional.
ICD= Índice de cumplimiento de digitalización de expedientes.

	Resultados
Resultados
	ICI = Personal de apoyo administrativo con inducción en el plazo establecido/Total de personal administrativo de apoyo contratado en el período de referencia.
ICD= Personal de apoyo administrativo con expedientes integrados y digitalizados en el plazo establecido
/Total de personal administrativo de apoyo contratados en el período de referencia. 
	Proporción del personal administrativo de apoyo de nuevo ingreso que recibió inducción a la Institución y que en su expediente se encuentra digitalizado con los documentos de ingreso. 
	Seguimiento: 

Quincenal

Medición: 

Cuatrimestral
	ICI = [90:100] % Satisfactorio.
ICI = [80:89] % Suficiente.

ICI = < 80% Insuficiente.
ICD = [90:100] % Satisfactorio.

ICD= [80:89] % Suficiente.

ICD = < 80% Insuficiente.


	ÁREA RESPONSABLE:                                                                                                                                                                                VIGENCIA: A partir del  06 de enero  2014.
    JEFE DE DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS Y JEFE DE SECCION DE CONTRATACION (RECTORIA)
    SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO Y JEFE DE AREA DE PERSONAL (UNIDADES)
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