ITL_Z\ IO, PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO

CODIGO: PR - RE - 01
GERENCIA STAFF

VERSION: 1
Preparado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Gerente de Gestién de Gerente de Recursos Rector(a) Fecha Emision:
Calidad y Servicio al Humanos :
Cliente 0170272011
Area Responsable: Rectoria Procesos Estratégicos
1.0 PROPOSITO.-

Establecer los mecanismos de control y seguimiento para la toma de decisiones
administrativas que involucren a las gerencias de STAFF ITLA.

2.0 ALCANCE.-
Aplica a las Gerencias de STAFF ITLA.
3.0 RESPONSABILIDADES.-

1. Los(as) Gerentes de STAFF son responsable de implementar y mantener este
procedimiento.

2. Rectoria es responsable de velar por el cumplimiento de este procedimiento.

3. El/la Rector(a) es responsable de aprobar este procedimiento.

4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA.-

1. Manual de Calidad (MC - RE - 01)

2. Norma ISO 9001

3. Ley de Funcion Publica (Ley 41 - 08)

4. Organigrama

5. Decreto (211 - 10)

6. Ley de Educacion Superior (Ley 139 - 41)

5.0 TERMINOS Y DEFINICIONES.-

1. Gerencia de STAFF: La gerencia esta compuesta por los departamentos de: Recursos
Humanos, Gestion de Calidad y Servicio al Cliente, Comunicaciones, Tecnologia e
Innovacion Educativa, Mercadeo, Desarrollo de Contenido, Oficina de Libre Acceso a
la Informacién y el Departamento Regional de Santiago teniendo como funcion
asesorar y apoyar a rectoria en la area de su especialidad.
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6.0 GENERALIDADES.-

1. Cada inicio de semana laboral, la Gerencia de STAFF debe enviar el reporte de
actividades realizadas correspondiente a la semana anterior, asi como los proyectos
pendientes de entregas con su fecha de fin. Este debe ser enviado mediante el
Formulario de Reporte de Actividades Gerencias de STAFF (FO - RE - 01).

2. La Rectoria a principio de mes convocara reunion con los gerentes de STAFF con el
objetivo de dar seguimiento a las actividades asignadas, asi como también dar
seguimiento a las funciones departamentales.

7.0 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES.-

1. Reunir a su equipo para pasar balance

la oportunidad para presentar algin
tema libre que sea interés para la
institucion.

REALIZACION DE de Actividades semanales. @
REPORTE DE . ..
ACTIVIDADES  Gerentes STAFE 2. Crea mfo_rme de Act|V|da_des semanales
GERENCIA DE por r_nedlo del For_mularlo Reporte de v
STAEF Actividades Gerencia STAFF (FO - RG -
01) y Envia a Rector y Asistente de
Rectoria.
i A 4
ORGANZACION  Asistente de (0008 (RBRZ 28 0 erentes vy [ |
DE REPORTES Rectorfa P P g y
encargados.
4. Verifica disponibilidad de agenda del Y
CONVOTORIA _ Rector, y pauta reunion del mes de
REUNION Asistente de STAFF con Rector y Gerentes de STAFF.
GERENTES DE Rectoria
STAFF v
5. Convoca gerentes.
A 4
6. Verifica los reportes de STAFF con [ ]
cada gerente responsable.
REUNION DE Rector(a) :
STAFF 7. Plantear cualquier proyecto nuevo y da il
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8.0 ANEXOS.-

1. Reportes de Actividades Gerencia de STAFF (FO - RE - 01)

9.0 REGISTROS.-

Formulario Reporte de
FO-RE-01 @ Actividades Gerencia Rectoria Por Fecha 10 afios Triturado
STAFF

10.0 HISTORIAL DE CAMBIOS.-

Gerente de Recursos
01-02-2011 Procedimiento Nuevo HUMAN0S Rector(a)

Se elimind “ los dias 15 Gerente de Recursos

6.1 de cada mes”, por “Cada Rector(a)
R " Humanos
inicio de semana laboral
1 11/03/2013
71,7.2 Se SUStIt‘L‘JyO mensu’?les Gerente de Recursos Rector(a)
por “Semanales Humanos
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