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% ACTUALIZADA DILIGENCIARLO EMISION ALMACENAMIENTO | PROTECCION BEIENCION FINAL
s E[M|S
o | 03/09/12 Gobierno escolar. Cuando Oficina Lideres A-Z 1 Afio X
Acta. 1-GD-FO1 | w Lideres proceso. |  requiera Procesos
Cronograma de Actividades. 1-GD-F02 | o | 05/09/13 Consejo Anual Rectoria Magnético | 1 Afo X
o0 Académico
Conformacidn de la Comisidn Electoral. 1-GD-FO3 | o | 03/09/12 Area del Sociales Anual Rectoria A-Z X
%) 1 Ano
Inscripcion de Candidatos a Personeria 1-GD-FO4 | o | 03/09/12 Area de Sociales Anual Rectoria A-Z X
%) 1 Anho
Eleccion de Representantes al Consejo o | 03/09/12 Titular Anual A-Z X
Estudiantil. 1-GD-F06 | «~ Rectoria 1 afio
Eleccion de Representantes al Consejo de Padres o | 03/09/12 Docente Titular Anual A-Z X
de Familia. 1-GD-FO7 | Rectoria 1 afio
Eleccion de Representantes Asociacidon de Padres o | 03/09/12 Docente Titular Anual A-Z 1 afio X
de Familia. 1-GD-FO8 | ~ Rectoria
o | 24/02/14 Estudiante Anual A-Z 1 X
Tarjetdn de Eleccion de Personero. 1-GD-FO9 | & Rectoria semana
03/09/12 Lideres de Cuando Oficina A-Z 1 afio X
i _ _ o
Comunicado Interno. 1-GD-F15 | = procesos amerite lideres de
03/09/12 Lideres de Cuando Oficina A-Z 1 afio X
i _ _ o
Comunicado Externo. 1-GD-F16 | = proceso amerite lideres de
ini 24/02/14 Area Ciencias Anual A-Z 1 afio X
Acta .(,je Escrutinio General por Sedes 1-GD-F17 | © 2 Rectoria
Eleccién Personero. ™ Sociales
E ini Eleccid 24/02/140 |Area Ciencias Anual A-Z 1 afio X
Acta de Escrutinio General leccion 1.GD-F19 | © . Rectoria
Personero ™ Sociales
Acta de Instalacion Eleccién de Personero o | 24/02/14 | jefe Area Anual , A-Z 1 afio X
- 1-GD-F20 | & R Rectoria
Estudiantil. Ciencias



../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F01_ACTA%20VERS.2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F02%20CRONOGRAMA%20DE%20ACTIVIDADES.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F03%20CONFORMACIÓN%20DE%20LA%20COMISION%20ELECTORAL.docx
../../SGC-ISSB/PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS%20DIRECTIVA/2-GD-F04REPRESENTANTES%20DE%20LOS%20PADRES%20DE%20FAMILIA%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO%20V.2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F06%20ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20POR%20SURSO%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F06%20ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20POR%20SURSO%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F07ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20ANTE%20EL%20CONSEJO%20DIRECTIVO..docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F07ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20ANTE%20EL%20CONSEJO%20DIRECTIVO..docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F08%20ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20ANTE%20LA%20ASOCIACIÓN%20D%20EPADRES%20DE%20FAMILIA.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F08%20ELECCIÓN%20DE%20REPRESENTANTES%20ANTE%20LA%20ASOCIACIÓN%20D%20EPADRES%20DE%20FAMILIA.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F09%20TARJETON%20PERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-%20F15%20COMUNICADO%20INTERNO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-%20F16%20COMUNICADO%20EXTERNO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F17%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20GENERAL%20POR%20SEDES%20DE%20PERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F17%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20GENERAL%20POR%20SEDES%20DE%20PERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F19%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20GENERAL%20POR%20SEDES%20DE%20PERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F19%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20GENERAL%20POR%20SEDES%20DE%20PERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F20%20ACTA%20DE%20INSTALACIÓN%20DE%20ELECCIÓN%20DE%20PERSONERO%20Y%20VICEPERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F20%20ACTA%20DE%20INSTALACIÓN%20DE%20ELECCIÓN%20DE%20PERSONERO%20Y%20VICEPERSONERO.docx
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s M| s
ini i 20/09/12 A Anual A-Z 1 afio X
Acta de Escrutinio Eleccion Personero 1.GD-F21 | © Jgfe .Area Rectoria
™ Ciencias
i i 24/02/12 A Anual A-Z 1 afio X
Acta de Cierre de Eleccién Personero 1-GD-F22 | © Jgfe .Area Rectoria
~N Ciencias
Matriz d o LGD-E2 o 03/09/2012 | jefe de Mensual paci ‘ Medio 1 afio X
atriz de Comunicaciones. -GD-F23 I Comunicaciones agina Gnosoft magnético
03/09/2012 | secretaria Anual Oficina Medio 1 afio X
. . el o L -
Matriz de Relaciones con el Entorno. 1-GD-F24 | 3 de rectoria comunicacién | magnético
y o o o 03/09/2012 ) Anual Oficina calidad | Medio 1 afio X
Planeacion Estratégica Institucional. 1-GD-F25 | = Coord. de calidad magnético
o 03/09/2012 | Lideres de Bimestral o ] Medio 1 afio X
Informe de Resultados. 1-GD-F26 N Proceso Oficina calidad magnético
Reuniéon de Apert Ci de Auditoria. o | 03/09/12 ) Anual o ) A-Z 1 afio
eunion de Apertura 'y Lierre de Auditoria 1-GD-F27 | ~ Coord. Calidad Oficina calidad
o o 03/09/12 ) Anual o ) Medio 1 afio
Programa de Auditoria. 1-GD-F28 | = Coord. Calidad Oficina calidad magnético
o o | 03/09/12 ) Anual o ) Medio 1 afio
Plan de Auditoria. 1-GD-F29 S Coord. Calidad Oficina calidad magnético
) L o 03/09/12 ) Anual o ) Medio 1 afio
Lista de Verificacion. 1-GD-F30 N Coord. Calidad Oficina calidad magnético
o ° 24/02/14 ) Anual o ) Medio 1 afio
Informe de Auditoria. 1-GD-F31 P Coord. Calidad Oficina calidad magnético
] 03/09/12 Anual A-Z 1 afio
Evaluacidn de Desempefiio Auditores. 1-GD-F32 | © Coord. Calidad Oficina calidad
ici 03/09/12 Anual A-Z 1 afio
Reporte del Servicio/ Producto No 1-GD-F34 | < Lider del proceso Oficina calidad
Conforme ~N
i i 15/01/14 Li Anual A-Z 1 afio
Reporte. de Accién Correctiva y 1-GD-F35 | © ider del Oficina calidad
Preventiva ™ proceso



../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F21%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20DE%20ELECIÓN%20APERSONERO%20Y%20VICEPERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GA-F21%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20DE%20ELECIÓN%20APERSONERO%20Y%20VICEPERSONERO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F23%20PLAN%20DE%20COMUNICACIONES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F24%20%20MATRIZ%20DE%20RELACIONES%20CON%20EL%20ENTORNO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F25%20PLANEACION%20ESTRATEGICA%20INSTITUCIONAL.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F26%20INFORME%20DE%20RESULTADOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F27%20REUNION%20DE%20APERTURA%20Y%20CIERRE.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-28%20PROGRAMA%20DE%20AUDITORIA.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F29%20PLAN%20DE%20AUDITORIA2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F30%20LISTA%20DE%20VERIFICACION.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F31%20INFORME%20DE%20AUDITORIA%20INTERNA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F32%20EVALUACIÓN%20DEDESEMPEÑOAUDITORES..doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F34REPORTE%20DE%20SERVICIO%20O%20PRODUCTO%20NO%20CONFORME.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F34REPORTE%20DE%20SERVICIO%20O%20PRODUCTO%20NO%20CONFORME.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F35%20REPORTE%20DE%20ACCIÓN%20CORRECTIVA%20Y%20PREVENTIBA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F35%20REPORTE%20DE%20ACCIÓN%20CORRECTIVA%20Y%20PREVENTIBA.doc
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5 E|M|s
L L ° 03/09/12 ) Anual o ) Medio 1 afio
Informe de Revisidn por la Direccidn. 1-GD-F36 - Coord. Calidad Oficina calidad magnético
Reporte y Tratamiento Queja, Sugerencia o 14/01/14 Acudientes- Cuando A-Z 1aino
O Felicitacion. 1-GD-F37 | = Estudiantes requiera Oficina calidad
03/09/12 Lideres de Cuando A-Z 1 afio
. . g o - .
Reporte de Sugerencias de Mejora. 1-GD-F38 | = proceso. requiera Oficina calidad
Seguimiento de Objetivos de Calidad. 1-GD-F39 ° 03/09/12 Coordinador Bimestral Oficina calidad | Medio 1 afio
N de calidad magnético
Control de Cambios. 1-GD-F42 | 03/09/12 Coord. Calidad | Periodos o ) Medio 1 afio
3 Oficina calidad magnético
Solicitud de Cambio de Documento. 03/09/12 Li Bimestral A-Z 1 afio
1-GD-F43 | © ideres de Oficina calidad
o~ proceso.
Li M D 03/09/12 i Anual Medio 1 afio
istado aestro de ocumentos 1-GD-F44 2 Coord.lnador Oficina calidad .
Internos del SGC. de calidad magnetico
Normograma o | 03/09/12 | coordinador Anual . _ Medio 1 afio
1-GD-F45 | = de calidad Oficina calidad magnético
03/09/12 | coordinador Anual Oficina Medio 1afio
. . Nl o -
Listado Maestro Registros. 1-GD-F46 poc de calidad calidad magnético
27/01/14 i Diario A-Z 2 meses X
Agenda de Citas de Directivo. 1-GD-F48 | < Secretarl.::l Rectoria
™ de rectoria
o o 03/09/12 o Diario y A-Z 1 afio X
Control diario de Visitantes 1-GD-F49 3 Recepcionista Recepcion
Encuesta de Medicién Satisfaccion o | 22/02/13 Padres de familia | Anual . Medio lafio X
. 1-GD-F51 ) . Pagina web . -
del Cliente gl Estudiantes magnetico



../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F36%20INFORME%20DE%20LA%20REVISIÓN%20POR%20LA%20DIRECCIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F37%20%20QUEJA,%20SUGERENCIA%20O%20FELICITACIONES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F37%20%20QUEJA,%20SUGERENCIA%20O%20FELICITACIONES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F38%20REPORTE%20DE%20SUGERENCIA%20DE%20MEJORA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F39%20SEGUIMIENTO%20DE%20OBJETIVOS%20DE%20CALIDAD.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F42CNTROL%20DE%20CAMBIOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F43SOLICITUD%20DE%20%20CAMBIOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F44%20LISTADO%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS%20INTERNOS%20DEL%20SGC.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F44%20LISTADO%20MAESTRO%20DE%20DOCUMENTOS%20INTERNOS%20DEL%20SGC.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F45%20LISTADO%20MAESTRO%20D%20EDOCUMENTOS%20EXTERNOS..doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F46%20LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS..doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F46%20LISTADO%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS..doc
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F48%20AGENDA%20DE%20CITAS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F49%20CONTROL%20DE%20VISTANTES..docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F51%20ENCUESTA%20DE%20MEDICION.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F51%20ENCUESTA%20DE%20MEDICION.docx
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PROCESO DE GESTION DIRECTIVA

NOMBRE cODIGO | z FECHA RESPONSABLE DE | FRECUENCI A DE LUGAR CONDICIONES DE | TIEMPO DE DISPOSICIO
g ACTUALIZADA DILIGENCIARLO EMISION ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RETENCION FINAL
s M| S
03/09/12 Diario A-Z 1ano X
Registro de Llamadas Diarias 1-GD-F52 2 Recepcionista Recepcion
_ 03/09/12 o Diario B A-Z 1 afio X
Planilla de entrega de documentos 1-GD-F53 3 Recepcionista Recepcién
Llamado de atencion 1-GD-F54 | 5 04/06/13 Lideres procesos | Cuando lo Talento A-Z Permanen
i requieran humano te
Autoevaluacion y plan de mejoramiento 1-GD-F56 | o | 25/11/13 Docentes Anual Coord. calidad | Magnético | Permanen
< te
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza P. Héctor Eugenio Franco Espinel
CARGO Coord. Calidad Rector
FECHA 20 06 14 20 06 14
GESTION ACADEMICA
NOMBRE cobiGo | z FECHA RESPONSABLE DE | FRECUENCI A DE LUGAR CONDICIONES | Temea: DISPOSICIO
z ACTUALIZADA DILIGENCIARLO EMISION ALMACENAMIENTO | DE PROTECCION FINAL
g E|M|S
Plan de Area 1-GA-FO1 |© | 20/01/14 Jefes de Area Anual Coordinacion En Un afio X
” académica magnético
Plan de Asignatura 1-GA-FO2 |o 20/01/14 Jefes de Area Anual Coordinacién En Un afio X
s académica magnético
Plan de Clase 1-GA-FO3 |© 20/01/14 Docentes Bimestral Coordinacién | En carpeta | Un afio X
= académica |plastificaday
. 20/01/14 | coordinadory Cuando la Coordinacién | Encarpetas | 3 afios X
Observador del Estudiante 1-GA-FO4 2 Docentes ocasion lo scadémica plastificas
requiera



../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F52%20REGISTRO%20DE%20LLAMADAS%20DIARIAS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20ITIS%20DIREC/1-GD-F53%20PLANILLA%20DE%20ENTREGA%20DE%20DOCUMENTOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DIRECTIVO%20ITIS/FORMATOS%20%20DIRECTIVA/1-GD-F54%20LLAMADO%20DE%20ATENCION.%20docx.docx
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. 1-GA-FO5 |2 20/01/14 | Monitores de Diario Aulas de clase | Encarpeta | Unafio X
Control Diario de Clases < Grupo plastificada
. 1-GA-FO6 |© 20/01/14 Docentes Cuando la Coordinacién | Encarpeta | Unafio X
Plan Especial de Apoyo. ™ ocasion lo académica plastificadas
L 1-GA-FO7 |o 20/01/14 |pocentes Titulares| Bimestral Coordinacién | Encarpeta | 5 afios X
Diagndstico de Curso ) académica plastificada
L ., ., 1-GA-FO8 |2 20/01/14 |pocentes Titulares] Bimestral Coordinacién |En carpetas| 5 afios X
Acta de Comisién de Evaluacion y Promocion ™ académica | plastificadas
Informe Colegio Abierto 1-GA-FO9 S’ 20/01/14 Gnosoft Periodo Gnosoft Medio Un afio X
& magnético
Compromiso y seguimiento Académico del1-GA-F10 2 20/01/14 Coordinador, Cuando lo Coordinacién Carpeta Un afio X
Estudiante. docente requiera académica plastificada
Matricula en observacion por rendimiento|l-GA-F11 |2 03/09/12 | Coordinador de Cuando lo Coordinacion Carpeta Un afo X
(90}
académico y/o convivencia. Convivencia requiera académica plastificada
Provecto Pedagdeico 1-GA-F12 |2 20/01/14 Docentes Anual Carpeta docente| Carpeta | Unafio X
Y 808 plastificada
Evaluaciones Parciales 1-GA-F13 :_ 20/01/14 Docentes Cuandola |Cuaderno delos| Pegaenel | Un afio X
ocasion lo estudiantes |cuaderno de
Prueba institucional 1-GA-F14 3 20/01/14 Docentes Bimestre Carpeta Carpeta Un afio X
. 1-GA-F15 |o 20/01/14 Docentes Bimestral Carpeta Carpeta Un afio X
Control de entrega planes especiales de apoyo —
Secuimiento a Estudiante 1-GA-F16 |2 20/01/14 Coordinador  [Cuando lo| Coordinacién [En carpetas [Unafio X
& requiera
. ) 1-GA-F17 20/01/14 Estudiantes  |[Cuando lo| Coordinacion [En carpetas |Un afio X
L E o
Version Libre del Estudiante o requiera
1-GAF18 | o 20/01/14 Coordinador, |[Cuando IoC Carpeta Un afio X
Autorizacién Para Estudiantes. el o Docentes,  |requiera arpeta
Orientadora
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. o . : .. [1-GA-F19 |o 20/01/14 Docentes Cuandolo  (Carpeta Carpeta Un afio X
Compromiso y seguimiento de convivencia social — ]
requiera
L . 1-GA-F20 |o 20/01/14 Rector, Cuando la N.A N.A N.A X
Citacion a Padres de Familia o . -
Coordinadores de| ocasion lo
L, . . 1-GA-F21 |o 20/01/14 Docentes, Cuando la Coordinacién | En carpetas | Un afio X
Autorizacion Salidas Pedagogicas v . - . e
Coordinador ocasion lo académica plastificadas
L, . 1-GA-F22 |o 30/09/12 | Coordinador Cuandola | Coordinacién | Encarpetas | Unafio X
Actas de Suspensién Para Estudiantes. ~ -
ocasion lo
Evaluacién de plan especial de apoyo y/ol1-GA-F23 |© 20/01/14 Docentes. Bimestral |Carpeta docente| Carpetas | Un afio X
—
nivelacion
o . -GA- o 09/06/14 Bimestral inacién [En carpetas [Un afio X
Control Periédico Observador del Estudiante 1-GA-F24 i Docentes Coordinacion P
., . -GA- o 20/01/14 Cuando lo Carpeta Un afio X
Control de Atencidn a Padres de Familia 1-GA-F25 ) Docentes . Carpeta P
requiera
1-GA-F26 |© 20/01/14 Docentes Cuando lo carpeta Carpeta Un afio X
Taller en Clase. B ]
requiera
Control general de excusase Inasistencia de los|1-GA-F27 |2 20/01/14 Docentes Cuando lo [carpeta Carpeta Un afio X
. < .
Estudiantes. requiera
. . 1-GA-F28 |o | 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afio X
Planilla de Seguimiento ~ »
magnetico
. 1-GA-F29 |© 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afo X
Consolidado de Notas N o
magnetico
N 1-GA-F30 |o 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afio X
Informe de Desempenio Integral ~ -
magnético
. 1-GA-F31 |© 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afo X
Informe Final ~ »
magnético
. 1-GA-F32 |o 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afio X
Insumos de Apoyo al Proceso Formativo ~ -
magnético
. . 1-GA-F33 |2 20/01/14 | jefes de Area Anual Coordinacién En Un afio X
Plan de Dimensiones o magnético
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“Formamos Buenoe (Dristianos y Fouestos (iudadancs”
. 1-GA-F34 |o 20/01/14 | jefes de Area Anual Coordinacién En Un afio X
Plan por Competencias o magnético
- 1-GA-F35 |2 20/01/14 | jefes de Area Anual Coordinacidn En Un afio X
Plan de Clase de Transicion o magnético
Diagnostico Grupo de Transicin 1-GA-F36 S’. 04/02/13 Docentes Bimestral Coordinacién | Encarpeta | 5 afios X
Informe de Colegio Abierto de Transicién 1-GA-F37 12 03/09/12 Docentes Bimestral | Coordinacion | En carpeta | Un afio X
Remisién a Coordinacian 1-GA-F38 |2 03/09/12 Docentes Cuandolo | Coordinacion [Carpeta Unafio | X
requiera
Horarios de la jornada escolar 1-GA-F40 < 03/09/12 Docentes Bimestral Gnosoft Medio Un afio X
J magnético
Control Periédico del Control diario de clase 1-GA-FA1 15 05/06/14 Docentes Bimestral | Coordinacién En carpetas Un afio
Izada de bandera, actos civicos y culturales 1-GA-F42 12 20/01/14 Docentes Cuando lo Secretaria  Carpeta Unafio | X
! y requiera
Libro Historial 1-GA-F43 |2 20/01/14 Docentes Cuando lo Secretaria  [Carpeta Unafio | X
requiera
Veriticacion del disef ul 1-GA-F44 3 03/09/12 Consejo Semestral Coordinacién | Magnético | Un afio X
eriricacion ael diseno curricular Académico
Validacion del disefio curricular 1-GA-F45 3 03/09/12 Consejo Semestral Coordinacién | Magnético | Un afio X
Académico
Autoevaluacidon estudiantil grado transicidn-1-GA-F47 2 04/02/13 Docentes  [Bimestral Cuaderno [Cuaderno  |Unafio X
primero
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Jairo Humberto Cristo
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA (DD-MM-AA) 20 06 14 20 06 14
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3. GESTION PASTORAL.
FECHA CONDICION DISPOSICION FINAL
z RESPONSABLE
2 9 ACTUALIZADA FRECUENCIA DE LUGAR DE TIEMPO DE
NOMBRE CODIGO | 2 2= EMISION ALMACENAMIENTO PROTECCION ol e|m|s
> DILIGENCIARLO
03/09/12
Proyecto de Servicio Social 1-GP-FO1 g /09/ Estudiantes Anual Oficina Pastoral A-Z Un afio X
Ficha Técnica de los 03/09/12
Proyectos de Vida de | 1-GP-FO2 | o Lider del grupo Anual Oficina Pastoral A-Z Un afio X
Asociacionismo ™
ivi 03/09/12
Controll I.nd|V|c.iuaI de horas 1-GP-FO3 | 2 /09/ Lider del grupo | Anual Oficina Pastoral A-Z Un aio X
de servicio social ™
i 03/09/12 i
Matrllz. d.e Grupo.s de 1-GP-F04 | 2 /09/ Lider de Anual Oficina Pastoral A-Z Un afio X
Asociacionismo Juvenil ™0 Pastoral
03/09/12 i
Protocolo Guidn Liturgico 1-GP-FO5 | @ /09/ Lider del Mensual Oficina Pastoral A-Z Un afio X
™ Proceso
i6 i 03/09/12 i
Programacion Catequesis 1-GP-FO6 | 2 /09/ Lider del Anual Oficina Pastoral A-Z Un afio X
Sacramental gl proceso
i i ivi 03/09/12 i
Asistencia a  actividad 16pro7 | © /09/ Lider del Cuan.do lo Oficina Pastoral Az Un afio X
Pastoral oM proceso requieran
03/09/12 ;
Ficha de Inscripcién 1-GP-FO8 o Lider del Cuan~do lo Oficina Pastoral A-Z Un ano X
™ proceso requieran
imi 03/09/12 Li | |
S.egwmlento a proyecto de 1-GP-FO9 | © /09/ ider de Cuan~do o Oficina Pastoral A7 Un afio X
vida o~ proceso requieran
. . . 03/09/12 ‘
Con'v'lvenaa y/o Retiros 1-GP-F10 o Lider del Cuan'do lo Oficina Pastoral A7 Un afio X
Espirituales " proceso requieran
03/09/12 .
Lid del | Cuand |
Convocatoria 1-GP-F11 | < aer € uan. © ° Oficina Pastoral A-Z Un aiio X
™ proceso requieran
: 03/09/12 ;
Plz?m Formativo o Proyecto 1.GPF12 | © Lider del Cuan'do lo Oficina Pastoral AZ Un afio X
Laico ™ proceso requieran



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F01%20PROYECTO%20DE%20SERVICIO%20SOCIAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F02%20FICHA%20TECNICA%20DE%20LOS%20PROYECTOS%20DE%20VIDA%20DE%20ASOCIACIONISMO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F02%20FICHA%20TECNICA%20DE%20LOS%20PROYECTOS%20DE%20VIDA%20DE%20ASOCIACIONISMO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F02%20FICHA%20TECNICA%20DE%20LOS%20PROYECTOS%20DE%20VIDA%20DE%20ASOCIACIONISMO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F03%20CONTROL%20INDIVIDUAL%20HORAS%20DE%20SERVICIO%20SOCIAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F03%20CONTROL%20INDIVIDUAL%20HORAS%20DE%20SERVICIO%20SOCIAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F04%20MATRIZ%20DE%20GRUPOS%20DE%20ASOCIACIONISMO%20JUVENIL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F04%20MATRIZ%20DE%20GRUPOS%20DE%20ASOCIACIONISMO%20JUVENIL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F05%20PROTOCOLO%20GUION%20LITURGICO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F06%20PROGRAMACION%20%20CATEQUESIS%20PRESACRAMENTAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F06%20PROGRAMACION%20%20CATEQUESIS%20PRESACRAMENTAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F07%20ASISTENCIA%20A%20ACTIVIDAD%20PASTORAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F07%20ASISTENCIA%20A%20ACTIVIDAD%20PASTORAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F08%20FICHA%20DE%20INSCRIPCIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F09%20SEGUIMIENTO%20A%20PROYECTO%20DE%20VIDA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F09%20SEGUIMIENTO%20A%20PROYECTO%20DE%20VIDA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F10%20CONVIVENCIAS%20O%20RETIRO%20ESPIRITUAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F10%20CONVIVENCIAS%20O%20RETIRO%20ESPIRITUAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F11%20CONVOCATORIA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F12%20PLAN%20FORMATIVO%20O%20PROYECTO%20LAICO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F12%20PLAN%20FORMATIVO%20O%20PROYECTO%20LAICO.doc
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GESTION PASTORAL

NOMBRE CéDlGO g FECHA RESPONSABLE DE | FRECUENCI A DE LUGAR CONDICIONES ;g:lr:gg: DISPOSICIO
z ACTUALIZADA DILIGENCIARLO EMISION ALMACENAMIENTO | DE PROTECCION FINAL
u E| M| S
03/09/12 Lid de | Cuand Oficina
Evaluacién 1-ep-F13| o | 03/0% 'aer €| -uando A-Z Unafio | |[X
o™ proceso lo requiera pastoral
03/09/12 Li Oficina
Proyecto Pastoral 1-GP-F14| < ider de Anual A-Z Un afio X
~N proceso pastoral
Inscripcién De Estudiantes A Eventos Externos 1-GP-F15 03/09/12 | |ider de Anual S::icigfal En A7 Un afio X
proceso
Encuesta de asociacionismo para administrativos ° 13/04/13 Lider de Oficina
y docentes 1-GP-F16 | ~ Anual pastoral En AZ Un afio X
proceso
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza P. Julio Cesar Herran
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA (DD-MM-AA) 20 06 14 20 06 14



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F13%20EVALUACIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F14%20PROYECTO%20PASTORAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F15%20INSCRIPCION%20DE%20ESTUDIANTES.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F16ENCUESTA%20DE%20ASOCIASIONISMO%20PARA%20ADMINISTRATIVOS%20Y%20DOCENTES%20corregida.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/1-GP-F16ENCUESTA%20DE%20ASOCIASIONISMO%20PARA%20ADMINISTRATIVOS%20Y%20DOCENTES%20corregida.docx
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GESTION COMUNITARIA

NOMBRE CcODIGO FECHA RESPONSABLE  FRECUENCIA DE LUGAR CONDICION TIEMPO DE DISPOSICION
Z | ACTUALIZADA | DE DILIGENCIARLO [EMISION IALMACENAMIENTO  [PROTECCION RETENCION . EF'N“‘I\IL =
&
o
s
21/01/14 Orientadora Cuando lo |Orientacién En A-Z Permanente X
Datos del Estudiante Orientado 1-GC-FO1 o Escolar requieran  |escolar
o
Acompafiamiento  de Orientacién 1-GC-F02 03/09/12 Orientadora Cuando lo |Orientacién En A-Z Permanente X
Escolar o requieran escolar
N Escolar
Control de Asistencia de atencién en 1-GC-FO3 03/09/12 Orientadora Diario Orientacién En A-Z Un afio X
Orientacion. 2 Escolar escolar
Inscripcion Escuela de Padres 1-GC-FO4 03/09/12 Padres de Familia  |Anual Orientacién En A-Z Un afio X
2 escolar
Evaluacidn de encuentros 21/04/14 Orientadora Cuando lo |Orientacidn En A-Z Un afio X
1-GC-FO5 2_ Escolar requiera escolar
Remisién a Orientacidn 1-GC-FO6 27/01/14 Docentes Diario Orientacién En A-Z Un afio X
o
P escolar
Organizacion de Curso 1-GC-F07 21/04/14  |Docentes Anual Aula de clase Expuesta Un afio X
o
=
Encuesta Identificacion de Necesidadesy 21/01/14 _ Anual Gnosoft Magnético Tres afios X
Expectativas de Estudiantes 1-GC-F08 o Estudiantes
o
Informe de Necesidades y Expectativas 03/09/12 Orientadora escolar |Anual Orientacién En A-Z Tres afios X
Estudiantil 1-GC-F03 o escolar
N
Comité de Convivencia y Conciliacion. 1-GC-F10 03/09/12 Lider del Proceso  |Mensual Orientacidn En A-Z Un afio X
3 escolar
Control de Asistencia Actividades o 03/09/12 Orientadora Cuando lo |Orientacion En A-Z Un afio X
Organizadas por Orientacion Escolar 1-GC-F11 N Escolar requiera escolar
Seguimiento a acompafiamiento en o [03/09/12 Orientadora Cuando lo [Orientacién En A-Z Un afio X
orientacion Escolar 1-GC-F13 o Escolar requiera escolar



../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F01%20DATOS%20DEL%20ESTUDIANTE%20ORIENTADO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GA-F02%20ACOMPAÑAMIENTO%20%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GA-F02%20ACOMPAÑAMIENTO%20%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F03%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20DE%20%20ATENCIÓN%20%20ORIENTACIÓN.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F03%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20DE%20%20ATENCIÓN%20%20ORIENTACIÓN.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F04-INSCRIPCION%20ESCUELA%20DE%20PADRES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GA-F05CONTROL%20Y%20SEGUMIENTO%20DE%20LAS%20ACTIVIDADES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GA-F05CONTROL%20Y%20SEGUMIENTO%20DE%20LAS%20ACTIVIDADES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F06-REMISIÓN%20A%20ORIENTACIÓN.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F08%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F08%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F09%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVA%20ESTUDIANTIL.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F09%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVA%20ESTUDIANTIL.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F10COMITE%20DE%20CONCILIACION.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F11%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20A%20ACTIVIDADES%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR..docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F11%20CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20A%20ACTIVIDADES%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR..docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F13SEGUIMIENTO%20A%20ACOMPAÑAMIENTO%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATOS/1-GC-F13SEGUIMIENTO%20A%20ACOMPAÑAMIENTO%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
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ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Oscar Arévalo
CARGO Coord. Calidad Lider de Proceso
FECHA 20 | 06 | 14 20 | 06 | 14
PROCESO DE GESTION DE APOYO A LA GESTION ACADEMICA
c FECHA DISPOSICION
NOMBRE CODIGO :g ACTUALIZADA RESPONSABLE FRECUENCIA LUGAR CONDICIONES DE | TIEMPO DE EINAE
& DE DILIGENCIARLO | DE EMISION ALMACENAMIENTO PROTECCION RETENCION al el as
i Lib
Acta General de Graduacion 1-AA-FO1 03/09/12 Secre’tar.la Anual Gnosoft RI rlom ntari
Académica eglamentario Permanente X
i Lib
Acta Individual de Graduacién 1-AA-FO2 |2 03/09/12 Secre:car'la Anual Gnosoft Rle rlZmentario
~ Académica g Permanente X
i Lib
Hoja de Matricula 1-AA-F03 | o | 03/09/12 Secretaria Gnosoft Fermentari
~ Académica Anual eglamentario Permanente X
Informe de Matricula Estudiantes | o
1-AA-FO4 3 26/06/14 Secretaria Cuan.do © | secretaria En AZT Un afio
requieran
03/09/12 . Secretaria
. o Secretaria Cuando lo o =
Paz y Salvo de Retiro 1-AA-FO6 | G Académica requieran Académica AZ Tres afios X
03/09/12 Secretaria Secretaria .
Pazy Salvo Escolar 1-AA-FO7 2 Académica Anual Académica AZ Tres afios X
03/09/12 ; Secretaria
Control de Expedicion de Documentos | 1-AA-FO8 2 Zi;rdeg?nril:a Diario Académica AZ Un afio X
22/06/13 i
Certificacion Duplicado de Diploma 1-AA-FO9 3 Secreltar'la Cuan'do lo Gnosoft No se guarda No aplica
Académica requieran
Constancias 1-AA-F10 | o | 22/06/13 . Cuando lo
o Secretaria . .
Académica requieran Gnosoft No se guarda No aplica
03/09/12 Secretaria Cuando lo
Certificado de Estudi 1-AA-F14 | @ . i
ertificado de Estudios ~ Académica requieran Gnosoft No se guarda No aplica



file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F01%20ACTA%20GENERAL%20DE%20GRADUACIÓN.doc
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F02%20ACTA%20INDIVIDUAL%20DE%20GRADUACIÓN.doc
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F03%20HOJA%20DE%20MATRICULA.doc
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F06%20PAZ%20Y%20SALVO%20DE%20RETIRO.docx
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F07%20PAZ%20Y%20SALVO%20ESCOLAR.docx
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F08%20CONTROL%20DE%20EXPEDICIÓN%20DE%20DOCUMENTOS.docx
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F08%20CONTROL%20DE%20EXPEDICIÓN%20DE%20DOCUMENTOS.docx
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTION%20ACADEMICA/FORMATOS%20AOYO%20GESTION%20CADEMICA/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F09%20CERTIFICADO%20DE%20DUPLICADO%20DE%20DIPLOMA.doc
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTION%20ACADEMICA/FORMATOS%20AOYO%20GESTION%20CADEMICA/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-%20F10%20CONSTANCIAS%20.doc
file:///D:/PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS/TÉCNICO%20FORMATOS%20CALIDAD/1-AA-F14%20CERTIFICADO%20DE%20ESTUDIOS.docx
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“7 2z, Z ot y Z, . z lad, ”
03/09/12 H H Permanente
Libro de Calificaciones 1-AA-F15 | < /09/ Secre’tar'la Anual Gnosoft , Libro ) X
N Académica Secretaria Reglamentario
e . 22/05/13 Secretaria Cuando lo | Gnosoft
Certificacion Duplicado de Acta 1-AA-F16 | < . i
P ™ Académica requieran Secretaria No se guarda No aplica
. 17/04/13 - i
Lista de chequeo documentos 1-AA-F18 | 2 Docentes Anual Secretaria En AZT Dos afios
matricula y expedientes Secretarias académica
Control entrega y Préstamo de 22/05/13 Cuando lo | Secretaria
1-AA-F20 | 2 i A
documentos - Secretaria requieran académica En AZT Un afio X
Control proceso de inscripciéon vy 03/09/12 Secretaria Cuando lo | Secretaria En AZT
admision a la matricula 1-AA-F21 | requieran | académica Un afio X
03/09/12 Secretaria Cuando lo | Secretaria En AZT
. o . . ~ X
Pre matricula 1-AA-F22 | < requieran académica Un afio
Listado d gi LAAE23 | © 03/09/12 Secretaria Cuando lo | Gnosoft Medio
Istado de estudiantes e ~ docentes, requieran | Secretaria Magnético Un afo
Control emisién v entrega de boletines o 03/09/12 Secretaria Cuando lo | Gnosoft Medio
4 & 1-AA-F24 — docentes requieran Secretaria Magnético o X
Un afio
Autorizacion de matricula estudiantes o | 03/09/12 Secretaria Cuando lo | Secretaria, Medio
con documentacion pendiente 1-AA-F25 - Coordinadores requieran Magnético Un afio X
Autorizacion de matricula estudiantes o 03/09/12 Secretaria Cuando lo | Secretaria Medio
nuevos 1-AA-F26 — Coordinadores requieran Magnético N X
Un afio
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Nubia Jurgensen
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA 20 03 14 28 03 14
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GESTION DE TALENTO HUMANO
= FECHA DISPOSICION
NOMBRE cODIGO g | ACTUALZADA RESPOD':SABLE FRECUENCIA LUGAR COND;'ONES TIEMPO DE bt
= S @) DE EMISION | ALMACENAMIENTO T RETENCION : elmls
03/09/12 Auxili I fici Tal E Histori
Lista Chequeo Documentos de Historia Laboral 1-TH-FO1 2 uxiar de Cuan.do 0 | Oficina Talento | En Istoria CT X
Archivo. requiera Humano Laboral.
03/09/12 Docentes,
Administrati ici istori
Actualizacion de Datos de Hoja de Vida 1-TH-FO2 3 MINIStrativos, Cuan.do lo | Oficina Talento | En Historia CcT X
servicios requieran | Humano Laboral.
generales.
03/09/12 Lider de
) . L . ) proceso. Cuando lo | Oficina Talento | Medio
Perfil Ocupacional y Descripcién de Funciones 1-TH-FO3 | & Lider de Gestién | requieran Humano Magnético. CcT X
Académica.
Solicityd ”de Evento de Formacidn vy/o 1-TH-FO4 g 03/09/12 Ll'der.e,s de Cuan.do lo | Oficina Talento En A7 Un afio X
Capacitacién Gestion. requieran Humano
03/09/12 Li I fici
Inscripcidn de Personal a Eventos Externos 1-TH-FO5 3 ider de Cuan.do °|0 rana_ En AZ. Un afio X
proceso requiera Contabilidad
03/09/12 . -
Auxil I f Tal
Cronograma de Formacion y/o Capacitacion 1-TH-FO6 3 uxt .|ar de Cuan.do o | Oficina Talento Magnético. CcT X
Archivo. requiera Humano
12 i I fici Tal D
Asistencia a Eventos de Formacion 1-TH-FO7 3 03/09/ leer.e,s de Cuan.do o | Oficina Talento En AZ. ?S X
Gestion. requieran Humano afios
03/09/12 Docentes,
ini i I fici Tal
Evaluacién de Evento de Formacion 1-TH-FO8 | 2 Administrativos, Cuan.do 0 | Oficina Talento En AZ. Un afio X
servicios requieran Humano
generales.
03/09/2012 Lider de | Cuando lo | Oficina Talento
Informe de Evento de Formacidn 1-TH-FO9 2 /09/ . ' En AZ. Unafio | X
Proceso. requiera Humano
03/09/2012 | Auxiliar de | Cuando lo | Oficina Talento
Cronograma de Bienestar 1-TH-F10 | < 109/ . . Magnético. Unafio | X
~ Archivo. requiera Humano
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Solicitud de Constancia Laboral 1-TH-F11 03/09/2012 | Docentes, - Cuando lo | Oficina Talento | En AZ. Un aiio
o ?jr:"i'c?::rat“’os' requieran. | Humano X
(o]
GESTION DE TALENTO HUMANO
FECHA DISPOSICION
NOMBRE cODIGO § ACTUALIZADA RESPOD':SABLE FRECUENCIA LUGAR COND;'ONES TIEMPO DE bt
& DE EMISION | ALMACENAMIENTO . RETENCION | ¢
> DILIGENCIARLO PROTECCION T |E|M
Constancia Laboral 1THEL | @ 03/09/12 Lider de Cuan.do lo | Oficina Talento | En Historia cT X
o Proceso. requiera Humano Laboral.
03/09/12 Docentes,
Admini ivos, ici
solicitud de Permiso Laboral 1TH-F13 | @ : rmlqlstratuvos Cuan.do lo | Oficina Talento En AZ. Unafo | X
™ ervicios requieran Humano
generales.
03/09/12 Docentes,
Administrativos, | Cuando lo | Ofici Talent o
Justificacion de Ausencias/Inasistencia 1-TH-F14 3 m.lr."S rativos uan. °© iciha Talento En AZ. Un aio X
servicios requieran Humano
generales.
03/09/12 Lid de | Cuando lo | Ofici Talent
Listado de Personal 1-TH-F15 | @ /09/ aer € uan‘ ° icina fatento Magnético. Un afio X
~N proceso requiera Humano
° 03/09/12 Docentes,
; Administrativos, fici Tal D
Encuesta de Clima Organizacional 1-TH-F16 | 7 Serr\zlc?; raos Anual Oficina Talento En AZ. o X
Humano afos
03/09/12 Lid de | Cuando lo | Ofici Talento | E Histori
Paz y Salvo de Personal 1-TH-F17 | o 109/ aer € uan. ° icina talento : storia CcT X
~ proceso requiera Humano Laboral.
Criterios para coevalucion 1-TH-F18 | o 05/11/13 | Docentes, Oficina Talento Un
%2 Administrativos, Humano En AZ. afios
servicios Anual X
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Omaira Mufoz
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHADD-MM.A8) 20 06 14 28 | 06 14
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GESTION ADMINISTRATIVA

: FECHA RESPONSABLE CONDICIONES DISPOSICION FINAL
NOMBRE CODIGO 2 ACTUALIZADA . FRECUENCIA LUGAR DE TIEMPO DE
5 DE EMISION ALMACENAMIENTO . el :lm
> DILIGENCIARLO PROTECCION :
03/09/12 i ici
Selecciéon de Proveedores. 1-AD-FO1 leer. . de Cuan.do lo 0f|C|.ne? -, de En AZ. TrNes X
Gestion requiera administracién afios
03/09/12 i ici
Hoja de Vida Proveedores. 1-AD-FO2 ,?,- leer. . de Cuan.do lo Of|C|.na? . de En AZ. Tr~es X
Gestidn requiera administracién afios
03/09/12 Li I fici T
Listado de Proveedores. 1-AD-FO3 2 109/ |der. . de Cuan.do °|0 cina L de Magnético. res X
Gestidn requiera administracién afios
Evaluaci Reevaluacit 03/09/12 Li fici T
valuacién y eevaluacion de 1-AD-FO4 2 |der. , de Semestral 0] |C|.ne? N de En AZ. rNes X
Proveedores. Gestidn administracién afios
03/09/12 Directivo,
Solicitud de Bienes y/o Servicios. 1-AD-FO5 | 2 Docente, ' Cuan.do lo Of|C|r1a? - de En AZ Tr~es X
Administrativo, | requieran administracion anos
Mantenimiento
i 03/09/12 i ici
Ordejn. de Compra de Bienes y/o 1-AD-FO6 2 leer” de Cuan.do lo Of|C|pa? 5 de En AZ. T|:es X
Servicios. Gestion requiera administracion afnos
03/09/12 Aux. de
) . | fici T
Devolucion. 1-AD-FO7 | S Almacén/Asiste Cuan.do o|O icina 5 de En AZ. res X
nte requieran administracion anos
Administrativa
| tario de Bi Devoluti 03/09/12 Aux. d fici Aux.
nveh .arlo e Bienes Devolutivos en |, . ¢ :_ /09/ ux , e | Anual 0] |C|na, de ux. | oo carpetas. Un afio X
Servicio. Almacén Almacén
03/09/12 Aux. de | Cuando lo | Oficina de  Aux.
Acta de Entrega de Bienes Devolutivos. | 1-AD-F09 | Q /05/ . . . En carpetas. Un afio X
Almacén requiera Almacén
Registro de Baj Traslado de Bi 03/09/12 Aux. de | Cuando lo | Ofici d Aux.
egis rq e Baja o Traslado de Bienes | , . Sr_ /09/ ux , e uan' o lo |C|nal e ux. | o carpetas. Un afio X
Devolutivos. Almacén requiera Almacén
. . . o 03/09/12 Aux. de .
Orden de Salida de Bienes Devolutivos. | 1-AD-F11 | & Almacén/Asiste | Cuando lo | Oficina  de  Aux. En carpetas. Un afio X
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GESTION ADMINISTRATIVA

: FECHA RESPONSABLE DE CONDICIONES DISPOSICION FINAL
2 Nl GEA FRECUENCIA LUGAR TIEMPO DE
NOMBRE CODIGO g DILIGENCIARLO e AT O DE ) al:lm
> PROTECCION :
imi 03/09/12 ici
Plan de Mantenimiento Muebles e 1-AD-F12 | © /09/ Jefe o de Anual Of|C|.na? 5 de En AZ. TrNes X
Inmuebles. ) mantenimiento administracion anos
Solicitud de Mantenimiento Muebles e o | 03/09/12 Docente, Cuando lo | Oficina de Tres
2-AD-F13 ! s : . L. L, En AZ. ~
Inmuebles. ™ Administrativo, requieran administracién afos X
i ici 03/09/12 ili
Control ’de Atencidon Servicio de 2-AD-F14 | © /09/ Auxiliar , de Cuan'do lo Enfermerfa En AZ. TrNes X
Enfermeria. ™ Enfermeria. requiera anos
i imi i 03/09/12 i
R(?glstro de Mantenimiento Equipos de 2-AD-F15 | © Aswtente de Cuan'do lo Sala de Sistemnas 1 En AZ. Dos afios X
Computo. ™ Sistemas. requiera
Control de Préstamos de elementos | 2-AD-F16 03/09/12 Aux. Biblioteca, o ,
. - Cuando lo | Biblioteca, Almacén, =
devolutivos. Q Auxiliar de . ; En carpetas. Dos afios
" Almacén requieran | Sistemas. X
Asistente de
Control de Préstamos de los Espacios | 2-AD-F17 o 03/09/12 Lider de Cuando lo | Oficina de | En carpetas. Un afo
Fisicos. ) Gestion, requieran administracion X
Autorizacion de copias. 2-AD-F18 03/09/12 Directivo, Oficina de Direccion. | En carpeta. Un afio
o Cuando lo
pw Docente, . X
Administrativo. requiera
Regi imi | o | 03/09/12 | Auxili lo | Ofici T
: egistro de mantenimiento muebles e 2ADF19 | uxi ~|ar de Cuan.do o|O |C|F1e? 5 de Magnético. r~es X
inmuebles. Archivo. requiera administracién afios
03/09/12 Auxiliar de Cuando lo | Oficina de Tres
Registro de compras. 2-AD-F20 2 105/ . . L ., Magnético. o X
Archivo. requiera administracion anos
Evaluacién de servicios 06/11/12 Lider de Oficina de
. 2-AD-F24 | /1 > Anual e En AZ. Dos afios X
complementarios Gestion administracion
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Omaira Mufoz
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CARGO Coord. calidad Lider de proceso
FECHA (0D-MM-Aa) 20 06 | 14 28 | 06 14
GESTION DE FINANCIERA.
FECHA FRECUENCIA CONDICIONES TTENERT
NOMBRE CODlGO é ACTUALIZADA RESPOD“:ESABLE DE EMISION LUGAR DE TIEMPO DE FINAL
& ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RETENCION [ ¢
> DILIGENCIARLO T El ml S
Informe Financiero Mensual de o 25/06/13 Lider del | Mensual Oficina de A-Z Un afio X
S . > 1-GF-FO1 |2 "
ejecucion del plan de inversion proceso Contabilidad
Informe financiero consolidado de 1-GF-FO2 25/06/13 Lider del | Mensual Oflcma.d.e A-Z Un afio X
. . . ., o proceso Contabilidad
ejecucion del plan de inversion —
25/06/13 Auxiliar de | Mensual Oficina de A-Z Un afio X
. . ~ _ Q
plan Financiero 1-GF-F03 — Tesoreria Contabilidad
Cronograma de Presentacién de o | 03/09/12 Lider del | Anual Oficina de A-Z Un afio X
1-GF-FO4 | < o
Informes. proceso Contabilidad
Conciliacién Bancaria 1-GF FO5 2 03/09/12 Lider del | Mensual Oflcma.d.e A-Z un afio X
proceso Contabilidad
Lista de chequeo facturas y cuenta | 1-GF-FO7 03/09/12 Lider del | Mensual Oficina de A-Z Un afio X
de cobro proceso Contabilidad
Pin de inscrincion 1-GF-F08 o 03/09/12 Lider del | Anual Oficina de A-Z Un afio X
P N proceso Contabilidad
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Marleny Arias
CARGO Coord. calidad Lider de proceso
FECH(DD-MM-AA) 20 06 14 20 06 14
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NOTA: CONDICIONES GENERALES

Los registros del Sistema de Gestion de Calidad deben permanecer, legibles, facilmente identificables y recuperables. No deben contener enmendaduras deben ser elaborados
en tinta. Los registros pueden mantenerse en cualquier forma, ya sea como documentos fisicos o magnéticos. El almacenamiento debe ser apropiado para el medio, de tal
forma que se reduzca el riesgo de deterioro, dafio o pérdida. Los registros deben permanecer en sitios de facil acceso, donde puedan ser consultados en forma permanente. Se

debe identificar la disposicidn final de cada registro de calidad después de haber estado en el archivo de cada gestion

CcT Conservar Totalmente
E Eliminar

M Microfilmar

S seleccionar

Fecha de Actualizacién : 28/06/14




