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1. PROCESO DE GESTION DIRECTIVA

FRECUENC CONDICIONE | TIEMPO | DISPOSICION
2
NOMBRE cODIGO ?, FECHA lel?:h?cl\::AMBl:il?g Y IA B LUGAR DE > DE DE FINAL
& ACTUALIZAD . EMISION uso PROTECCION | RETENCI | ¢
s CONSERVACION z E|M|S
A 6 T
03/09/12 Gobierno escolar. Cuando lo | Lideres En A-Z 1 Afio X
Acta. 2-GD-FO1 2 Lideres de proceso. requiera Procesos carpeta
plastificada.
Eleccién Representante Asociacion o 03/09/12 Jefe de ambito | Anual Rectoria EnA-Z 1 Ao X
. 2-GD-F02 | & -
Padres de Familia Humanistico
Eleccidon Representante Consejo o | 03/09/12 Jefe  de  Ambito | Anual . En A-Z . X
Padres de Familia 2-GD-FO3 | & Humanistico Rectoria 1 Ano
Eleccion de Representante de los o | 03/09/12 Jefe  del  Ambito | Anual , En A-Z N X
Padres de Familia al Consejo Directivo 2-GD-FO4 | Humanistico Rectoria 1 Ano
B _ N o | 03/09/12 Jefe  del  Ambito | Anual ) EnA-Z 3 X
Eleccion consejo padres familia 2-GD-FO5 | & Humanistico Rectoria 1 Ao
Representante del Consejo de Padres o | 03/09/12 Jefe  del  Ambito | Anual ] En A-Z y X
de Familia al Consejo Directivo 2-GD-FO6 | Humanistico Rectoria 1afo
Eleccién Representante de los »-GD-FO7 | © 03/09/12 Jefe del Ambito | Anual Rectori En A-Z 1 afio X
Estudiantes al Consejo Directivo s N Humanistico ectonia
Inscripcion  de  Candidatos a la 03/09/12 Jefe  del  Ambito | Anual ] En A-Z 1 X
2-GD-F - R
Personeria Estudiantil GD-F09 2 Humanistico ectoria semana
B o 03/09/12 Jefe  del  Ambito | Anual ] EnA-Z 1 X
Conformacién Comision Electoral 2-GD-F10 o Humanistico Rectoria semana
N
Eleccion del Representante de los 03/09/12 Jefe del Ambito | Anual , En A-Z 1 X
o 2-GD-F11 | o ‘e Rectoria
Docentes al Consejo Directivo & Humanistico semana
Eleccion Representante de los 03/09/12 Jefe del Ambito | Anual En A-Z 1 X
Estudiantes al Consejo Estudiantil 9-GD-F12 2 Humanistico Rectorfa semana
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../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F07%20REPRESENTANTE%20DE%20LOS%20ESTUDIANTES%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO%20V.2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F09%20CANDIDATOS%20%20A%20LA%20PERSONERIA%20%20V2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F09%20CANDIDATOS%20%20A%20LA%20PERSONERIA%20%20V2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F10%20CONFORMACIÓN%20COMISIÓN%20ELECTORAL%20V2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F11%20REPRESENTANTES%20DE%20LOS%20DOCENTES%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO%20V%202.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F11%20REPRESENTANTES%20DE%20LOS%20DOCENTES%20AL%20CONSEJO%20DIRECTIVO%20V%202.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F12%20REPRESENTANTES%20DE%20LOS%20ESTUDIANTES%20AL%20CONSEJO%20ESTUDIANTIL%20V2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F12%20REPRESENTANTES%20DE%20LOS%20ESTUDIANTES%20AL%20CONSEJO%20ESTUDIANTIL%20V2.0.docx

€ L ?

SC-CER199852

C

180 9001

hRIE

INSTITUTO SALESIANO SAN JUAN BOSCO

GESTION DIRECTIVA

LISTADO MAESTRO REGISTROS

CcODIGO: 2-GD-F39

FECHA: 03/09/2012

VERSION: 2.0

Pagina 2 de 20

o RESPONSABLE DE FRECUENCIA LUGAR DE CONDICIONES DISPOSICION
NOMBRE CODIGO | &2 2  FECHA DILIGENCIAMIENTO Y | DEEMISION DE | T o i
& | ACTUALIZADA CONSERVACION uso PROTECCION cleE|m
Matriz de comunicaciones > GD-F13 03/09/12 Jefe de Centro de | Mensual Pégina Medio 1lafio
N Comunicaciones Gnosoft magnético
03/09/12 Cuando lo | |ideres de | ENA-Z 1 afio
Comunicado Interno 2-GD-F15 | o Lideres de proceso amerite
[ proceso
. 03/09/12 i Cuando lo | lid del | En  carpeta 1ano
Comunicado externo 2-GD-F16 o /09/ Lideres del proceso . laeres de . P
N amerite proceso plastificada
12 A I Pagi Medi 1ahi
Matriz de Relacién con el Entorno 2-GD-F17 o 03/09/ Secretaria de rectoria nua agina Edlo, . ano
~ Gnosoft magnético
. o o 03/09/12 ] ) Anual Oficina de | Medio lafio | X
Planeacion Estratégica Institucional 2-GD-F18 2 Coordinador de calidad Calidad magnético
24/02/14 ] ) Anual Oficina de | Medio lafio | X
Informe de Resultados. 2-GD-F19 (?i Coordinador de calidad calidad magnético
Reunién de Apertura y Cierre de 5-GD-F20 03/09/12 Coordinador de | Anual Oficina de | Medio lafio | X
Auditoria. 2 Calidad calidad magnético
03/09/12 Coordinador de | Anual Oficina de | Medio lafio | X
P Auditoria. 2-GD-F21 i
rograma de Auditoria G 2 Calidad calidad magnético
o 03/09/12 ) ] Anual Oficina de | Medio lafio | X
Plan de Auditoria. 2-GD-F22 2 Coordinador de calidad calidad magnético
) o 03/09/12 ) ) Anual Oficina de | Medio lafio | X
Lista de Verificacion. 2-GD-F23 2 Coordinador de calidad calidad magnético
24/02/14 A I ici Medi 1lan X
Informe de Auditoria. 2-GD-F24 o 102/ Coordinador de calidad nua Of|F|na de N |o’ . ano
- calidad magnético
03/09/12 Anual ici En A-Z 1 afio X
Evaluacién de Desempefio Auditores. | 2-GD-F25 | 4 Coordinador de calidad S:;EZZ de
o
Reporte del Servicio/ Producto No 9-GD-F27 5 03/09/12 Lider del proceso Cuant;lo lo OfiFina de | EnA-Z 1 afio X
Conforme ~ ameriten calidad



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F13%20MATRIZ%20DE%20COMUNICACIONES%20V2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F15%20COMUNICADO%20INTERNO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GA-16%20F001COMUNICADO%20EXTERNO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F17%20MATRIZ%20DE%20RELACIONES%20CON%20EL%20ENTORNOV2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F18%20PLANEACION%20ESTRATEGICA%20INSTITUCIONALV2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F19%20INFORME%20DE%20RESULTADOS%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F20%20REUNION%20DE%20APERTURA%20Y%20CIERRE%20V.2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F20%20REUNION%20DE%20APERTURA%20Y%20CIERRE%20V.2.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-21%20PROGRAMA%20DE%20AUDITORIA.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F22%20PLAN%20DE%20AUDITORIA%20V2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F23%20LISTA%20DE%20VERIFICACION%20V2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F24%20INFORME%20DE%20AUDITORIA%20INTERNA%20%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F25%20EVALUACIN%20DE%20DESMPEO%20AUDITOR12.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F27%20REPORTE%20DEL%20SERVICIO%20NO%20CONFORME%20V2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F27%20REPORTE%20DEL%20SERVICIO%20NO%20CONFORME%20V2.doc
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Reporte de Accién Correctiva y |, .o cog 15/01/14 Coordinador de | Cuandolo | Oficina de | EnA-Z lafio | X
Preventiva p Calidad ameriten | calidad
L L 03/09/12 Coordinador de | Anual Oficina de | Medio lafio | X
Informe de Revision por la Direccion. 2-GD-F29 2 Calidad calidad magnético
. . 03/09/12 Lideres de proceso. Cuando lo | Oficina de | EnA-Z lafio | X
Reporte de Sugerencias de Mejora. 2-GD-F30 2 Gobierno escolar ameriten calidad
Reporte y Tratamiento Queja, 9-GD-F31 14/01/14 Padres de Familia y/o | Cuandolo | Oficina de | A-Z - 1 afio X
Sugerencia O Felicitacion. S’,- Acudiente, Estudiantes | ameriten calidad Gnosoft.
o o . 03/09/12 ) . Semestral | Oficina de | Medio 1 afio X
Seguimiento de Objetivos de Calidad. 2-GD-F32 o Coordinador de calidad . -
o calidad magnético
] 03/09/12 ] ) Cuando lo | Oficina de | Medio lafio | X
Control de Cambios. 2-GD-F35 2 Coordinador de calidad ameriten calidad magnético.
Solicitud Cambio de Documento. 2-GD-F36 o 03/09/12 Coordinador de calidad Cuanfio lo Ofllena de | En Folder 1afo X
~ ameriten calidad
Listado Maestro de Documentos 9-GD-F37 5 03/09/12 Coordinador de calidad Cuanfio lo Ofllena de Medlo, ' 1 ano X
Internos del SGC. ~ ameriten calidad magnético
Normo grama 2-GD-F38 o 03/09/12 Coordinador de calidad Cuanfio lo Olelna de Medlo, . 1afio X
~ ameriten calidad magnético
Listado Maestro Registros. 2-GD-F39 o 03/09/12 Coordinador de calidad CuanFIo lo Olelna de MEdIO, . 1afo X
~ ameriten calidad magnético
) o 27/01/14 . . Diario . En A-Z 2 meses X
Agenda de Citas de Directivo. 2-GD-F42 | o Secretaria de rectoria Rectoria
™
Convenios 2-GD-F44 o 03/09/12 Secretarias Cuaﬁdo lo Rectoria En Az Un ano
o requieran
12 A I Medi A X
Cronograma de actividades 2-GD-F45 o 03/09/ Coordinadores nua Rectoria Edlo, . Un afio
o magnético
03/09/12 Diario ] En A-Z Un afio X
Control diario de visitantes 2-GD-F46 o Recepcionista Recepcién
fa2)
] o 03/09/12 o Diario » A-Z Un afio X
Registro de llamadas diarias 2-GD-F48 Recepcionista Recepcidén



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F28%20REPORTE%20DE%20ACCIÓN%20CORRECTIVA%20Y%20PREVENTIBA%20V2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F28%20REPORTE%20DE%20ACCIÓN%20CORRECTIVA%20Y%20PREVENTIBA%20V2.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F29%20INFORME%20DE%20LA%20REVISIÓN%20POR%20LA%20DIRECCIÓN%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F30%20REPORTE%20DE%20OPORTUNIDADES%20DE%20MEJORA%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F31%20QUEJA,%20SUGERENCIA%20O%20FELICITACIONES%20.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F31%20QUEJA,%20SUGERENCIA%20O%20FELICITACIONES%20.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F32%20SEGUIMIENTO%20DE%20OBJETIVOS%20DE%20CALIDAD%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F35%20CONTROL%20DE%20CAMBIOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F36%20SOLICITUD%20DE%20CAMBIOS%20DE%20DOCUMENTOV2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F37%20LISTADOS%20DOCUMENTOS%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F37%20LISTADOS%20DOCUMENTOS%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F38%20LISTADO%20DE%20DOCUMENTOS%20EXTERNOS%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F39%20LISTADOS%20MAESTRO%20DE%20REGISTROS%20V2.0.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F42AGENDA%20DE%20CITAS%20v2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F44%20CONVENIOS%20V2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F45%20CRONOGRAMA%20DE%20ACTIVIDADES%20V2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F46%20CONTROL%20DE%20VISTANTES.V2.0.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F48%20REGISTRO%20DE%20LLAMADAS%20DIARIAS%20V2.0.docx
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Formames Buenos (nistianos y Fonestos indadanos
03/09/12 i Cuando lo ia- | Carpetas Un afio
Planilla entrega de documentos 2-GD-49 o Secretérla- y ; Secretﬁrla
~ recepcionista requieran | recepcion
e 03/09/12 Lider gestion | Anual Oficina de | Medio Un afio
Evaluacién institucional 2-GD-F50 3 académica vicerrector | magnético
Encuesta de medicidon de Satisfaccion 03/09/12 Padres de familia. Anual Oficina de | A-Z Un afio X
. 2-GD-F51 o . .
del cliente ~ Estudiantes. calidad
i 04 i4 20/03/13 i smbi Anual A-Z Un afio X
Acta de instalacion eleccion de 9-GD-F52 . Lider ’ Fje ambito Rectoria
personero S humanistico
Acta de escrutinio general de eleccién 20/03/13 , — Anual A-Z Un afio X
Lider de ambito ,
de personero 2-GD-F53 ‘s Rectoria
o humanistico
—
Acta general eleccion personero 2-GD-F54 o 20/03/13 Lider , .cle dmbito | Anual Rectoria AL Un afo X
t humanistico
06/05/13 Li io A I Medi Un ai X
Plan de Mejoramiento 2-GD-F55 o /05/ |der, . de gestion nua Rectoria € IO, . nano
et académica magnético
04/06/13 Cuando se | Hoja  de | Hojadevida | Perman | X
Llamado de Atencidn 2-GD-F56 o Lideres de gestion requiera vida ente
—
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza P. Héctor Eugenio Franco
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA 20 06 14 20 06 14
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../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20DIRECTIVA/FORMATOS/2-GD-F53%20ACTA%20DE%20ESCRUTINIO%20GENERAL%20POR%20SEDES%20DE%20PERSONERO.docx
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2. PROCESO DE GESTION ACADEMICA. D'S';?;A'\CL'ON
®) RESPONSABLE DE CONDICIONES
NOMBRE CODIGO |2 Z| recva | DILGENCIAMIENTO | rrecuencia | “UGAR DE DE ;5":;83; cle|m|s
W | ACTUALZADA | v CONSERVACION | DEEMISION Uso PROTECCION
Plan de Ambito 2-GA-FO1 Sr' 20/01/14 Docentes Anual Pagina web Magnético. Dos afos X
20/01/14 Bi I i X
Plan de Clase 2-GA-F02 Sr' 0/01/ Docentes Imestra Pagina web Magnético U.n periodo
bimestral
Proyectos Pedagdgicos 9-GA-FO3 2 03/09/12 Docentes Anual Coo@nguon Medlo, . Dos afios X
académica magnético
Observador del Estudiante o | 25/01/13 Docentes y | Cuando se | Coordinacion | Folder Dos afios X
2-GA-FO4 | 2 - : e
Directivos requiera Convivencia.
21/01/14 Diario Folder Un afio X
Control Diario de Clases 2-GA-F0O5 S; Representantes Salones  de
de Grupo clase
Plan de recuperacién para Promocién > GAFOS | © 03/09/12 Docente Cuando se | secretaria Folder Un afio X
Anticipada ™ requiera Académica
L Docentes y | Cuando se | Portafolio de | Folder Un periodo X
Prueba Objet 2-GD-FO7 | G ) ) . )
rueba Lbjetiva ~ | 03/09/12 estudiante requiera estudiantes bimestral
03/09/12 Bimestral . Folder Un periodo X
N o Docentes y Portafolio de i
Prueba Institucional 2-GA-FO8 | & estudiante estudiantes bimestral
Autoe.valtfauon de Desempeiio 9-GA-F09 g 05/06/13 Estudiantes Bimestral Pagina web Medlo' . U.n periodo X
Estudiantil magnético bimestral
03/09/12 Bimestral Archivo del | No aplica Un afio X
Informe de Colegio Abierto 2-GA-F10 2 Docentes padre de
familia.
ieid i 03/09/12 Bimestral ‘ A-Z Dos afios X
Acta C'olm|5|on de Evaluacion vy 2-GA-F11 2 Docentes Secrejcar'la
Promocion Académica
2isi R Ami 20/01/14 Anual i Medio Dos afios
A)nall.sw de Desempefio Académico por 9-GA-F12 g Docentes Secre:car.la -
Ambitos Académica magnetico
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Formames Buenos (nistianos y Fonestos indadanos
.. ., 03/09/12 Cuando se | Observador Folder Dos afios X
Seguimiento a Procesos de Superacién o . .
2-GA-F13 | 5 Estudiantes requiera del
Semanal )
estudiante
i 03/09/12 Bimestral Portafoli Folder Un periodo X
Plan de Refuerzo y Superacion 2-GA-F14 2 /09/ Docente or a.o 10 . P
estudiantes bimestral
i6 B 03/09/12 Anual inacié Folder Un afio X
Autoevaluacion de Desempefio 9-GA-F15 2_ Docente Coo@nguon
Docente académica
03/09/12 N Anual L, Folder Un afio X
. o o Directivos Coordinacion
Evaluacién de Desempefio Docente 2-GA-F16 | & s
docentes académica
03/09/12 Anual inacid Folder Un afio X
Acompafiamiento a Clase 2-GA-F17 2 /05/ Coordinacién Coorc{iln:auon
académica
23/05/13 Cuando se | Portafolio de | Folder Un periodo X
; o Docente . o .
Guias y Talleres 2-GA-F18 | 4 . requiera desempefio bimestral
estudiante .
estudiantes
o, . o | 03/09/12 . . Cuando se » En carpeta | Un periodo X
Autorizacion para Estudiantes 2-GA-F19 | S Directivos . Recepcion - .
requiera plastificada bimestral
03/09/12 Docentes Cuando se | Coordinacion | Observador Un afio X
. .z ops o
Citacién a Padres de Familia 2-GA-F20 | & Directivos requiera Convivencia
25/05/13 Cuando se | Secretaria A-Z Un periodo X
. .z . s . o
Autorizacion Salidas Pedagdgicas 2-GA-F21 | & Docentes requiera Académica bimestral
03/09/12 Docentes Cuando se | coordinacién | Observador Dos afios X
Seguimiento a estudiantes 2-GA-F22 | & Directivos requiera Convivencia
isié ié 03/09/12 Anual i A-Z Cinco afios X
Acta C.o’mls.lon de Evaluaciéon y 2-GA-F23 2 Docentes Secre’tar.la
Promocioén Final Académica
12 D f X
Versién Libre del Estudiante 2-GA-F24 | 2 03/09/ Estudiantes E:(;Si:(:a *¢ | Coordinacién Observador 05 anos
Planilla de Acompafiamiento 2-GA-F25 | 2 | 03/09/12 Docentes Bimestral | Gnosoft Magnético Un afio X
Consolidado de Notas 2-GA-F26 | S | 03/09/12 Docentes Bimestral | Gnosoft Magnético Un afio X
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. o o | 03/09/12 Bimestral Magnético Un afio X
Boletin Académico 2-GA-F27 | & Docentes Gnosoft
Horarios de la Jornada Escolar 2-GA-F28 | Q| 03/09/12 | coordinacién Anual Gnosoft Magnético Un afio X
| de salida de | gi o | 03/09/12 o Cuando se y Un periodo X
Control de salida de los Estudiantes 2-GA-F29 | S Directivos requiera Recepcion En carpetas bimestral
Control de A.s.esorlas y atencion a 2-GA-F30 c?i 03/09/12 Docentes Bimestral Secre’tar'la Folder U.n periodo X
padres de familia Académica bimestral
| inasi i 03/09/12 Cuand Fold Un af X
Contro C%e excusas de inasistencia de 9-GA-F31 c?i /09/ Coordinador uan. o se Coordinacién older n afo
los Estudiantes requiera
y . o | 03/09/12 o Cuando se ... | Observador Un afio X
Actas de Suspensidn para Estudiantes 2-GA-F32 | S Directivos requiera Coordinacion del estudiante
Informe de actividades de habilitaciéon | 2-GA-F33 3 07/05/13 Docentes Bimestral Coordinacidn Folder SLELL X
12 Medi A X
Bitdcora investigativa 2-GA-F34 | 2 03/09/ Estudiantes Cuan.do *¢ | Coordinacién edlo, . Unaro
requiera magnético
Evalua,cu?n y seguimiento a proyectos 9-GA-F35 3 11/06/13 Docentes Semestral Coordinacion Folder Un aio X
pedagdgicos
Matricula en observacion 2-GA-F36 2 03/09/12 Directivos Cuan.do >¢ Coordinacion Observad.or Un ano X
requiera del estudiante
Evidencias de desempefio 2-GA-F37 2 03/09/12 Estudiantes Cuan.do > Portafollo Folder U.n periodo X
requiera estudiantes bimestral
I C 03/09/12 Bimestral ) Medi Un afi
Seguimiento a planes de dmbito 2-GA-F38 2 /05/ Docentes imestra Coordinador € |o' . nano X
magnético
i A 03/09/12 inacié Anual Folder Un afio X
E\{a!uacpn d.e desempefio docente 9-GA-F39 a Coorcflnz'mon Coordinador
basica primaria Académica
» o o | 16/04/14 Anual ) Folder Un afio X
Integrantes de Bitdcora Investigativa 2-GA-F40 | 5 Docentes Coordinador
03/09/12 inacié Periodo i Folder Un afio X
Validacién de disefio curricular 2-GA-F41 3 Coorc%mxlon COI’IS?]O.
Académica académico
1 — - - =
Verificacion de disefio curricular 2-GA-F42 2 03/09/ Coordllnéuon Periodo ConS?JO. Folder Un afio X
Académica académico
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Registro de atencion lesiones o | 08/02/13 Coordinacion Cuando se | Coordinador | Folder Un afio X
2-GA-F43 | S - . .
escaolares Académica reqauiera académico
3. GESTION PASTORAL
I RACJUETTIICd I leqweld | dCdUemico I I | | I
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Maria Elena Silva
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA 20 06 14 20 06 14
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0 FECHA RESPONSABLE | FRECUENCIA CONDICIONES DISPOSICION
5 @ | ACTUALIZADA DE EMISION LUGAR DE TIEMPO DE FINAL
NOMBRE CODIGO x DE ALMACENAMIENTO | pROTECCION | RETENCION
> DILIGENCIARLO T | E| M
12 fici d
Proyecto de Servicio Social 2-GP-FO1 o 03/09/ Estudiantes Anual Oficina € A-Z Un afio X
) Pastoral
Ficha Técni los Proyect Vi 03/09/12 fici d
cha :e.cn!ca .de os Proyectos de Vida 2-GP-F02 Lider del grupo Anual Oficina € A-Z Un afio
de Asociacionismo g Pastoral
— . 03/09/12 ici
CothroI Individual de horas de servicio >-GP-FO3 . Lider del grupo Anual Oficina de A7 Un afio X
social pc Pastoral
Matriz de Grupos de Asociacionismo 03/09/12 Lider de Oficina de o
. 2-GP-FO4 Anual A-Z Un afio
Juvenil o Pastoral Pastoral
o
03/09/12 Li | fici
Protocolo Guion Liturgico 2-GP-F05 o ider de Mensual Oficina de A-Z Un afio
pc Proceso Pastoral
03/09/12 , -
L | f
Programacion Catequesis Sacramental 2-GP-F0O6 ider de Anual Oficina de A-Z Un afio
o proceso Pastoral
o
12 Li | | fici
Asistencia a actividad Pastoral 2-GP-FO7 o 03/09/ ider de Cuan.do o | Oficina de A-Z Un afio
o proceso requieran Pastoral
03/09/12 Li | | fici
Ficha de Inscripcién 2-GP-F08 o (der de Cuan'do © | Oficina de A-Z Un afio X
o proceso requieran Pastoral
Seguimiento a proyecto de vida 2-GP-FO9 o 03/09/12 Lider del Cuan'do lo-| Oficina de A-Z Un afio
~ proceso requieran Pastoral
Convivencia y/o Retiros Espirituales 2-GP-F10 o 03/09/12 Lider del Cuan'do lo-| Oficina de A-Z Un afio
o proceso requieran Pastoral
03/09/12 , -
Convocatoria 2-GP-F11 Lider del Cuan.do lo-| Oficina de A-Z Un afio
) proceso requieran Pastoral
o
03/09/12 / .
Plan Formativo o Proyecto Laico 2-GP-F12 o Lider del Cuan.do lo-| Oficina de A-Z Un afio
p proceso requieran Pastoral
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../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F10%20CONVIVENCIAS%20O%20RETIRO%20ESPIRITUAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F11%20CONVOCATORIA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F12%20PLAN%20FORMATIVO%20O%20PROYECTO%20LAICO.doc
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Evaluacion 5-GP-F13 5 03/09/12 Lider de Cuan'do lo | Oficina de A7 Un afio X
o proceso requiera pastoral
03/09/12 i ici
Proyecto Pastoral 2-GP-F14 o Lider de Anual Oficina de A-Z Un afio
= proceso pastoral
Inscripcion de estudiantes a eventos 9-GP-F15 . Lider de Cuan'do lo | Oficina de A7 Un afio X
externos ~ proceso requiera pastoral
Encuesta de asociacionismo para 13/04/13 Lider de Oficina de o
L . 2-GP-F16 A-Z Un afio X
administrativos y docentes o proceso pastoral
(o]
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno P. Julio Cesar Herran
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA 20 06 14 20 06 14



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F13%20EVALUACIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F14%20PROYECTO%20PASTORAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F15%20INSCRIPCION%20DE%20ESTUDIANTES.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20GESTIÓN%20PASTORAL/FORMATOS/2-GP-F15%20INSCRIPCION%20DE%20ESTUDIANTES.doc
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4. GESTION COMUNITARIA D
3 FECHA
NOMBRE CODIGO g ACTUALIZADA RESPOD"I'ESABLE FRECUENCIA LUGAR CONDICIONES | TIEMPODE | C | _ | I ¢
& e s DE EMISION | ALMACENAMIENTO DE RETENCION | T
> PROTECCION
Entrevista de admisién a estudiantes 9-GC-FO1 5 03/09/12 Orientadora Cuan'do lo | Orientacion A-Z Un afio X
o Escolar requieran | escolar
07/01/14 i Cuando lo i i A-Z Un afio X
Datos del estudiante orientado 2-GC-F02 o Orientadora ; Orientacion
pc Escolar requieran escolar
Acompafiamiento de orientacidn > GCFO3 07/01/14 Orientadora Diario Orientacidn A-Z Un afio X
escolar (?i Escolar escolar
Control de asistencia a Orientacion >-GC-FO4 03/09/12 Padres de | Anual Orientacién A-Z Un afio X
Escolar. 2 Familia escolar
Inscripcion a la Escuela de Familia >-GC-FO5 5 03/09/12 Orientadora Cuan'do lo | Orientacion A-Z Un afio X
poc Escolar requiera escolar
Remisién a Orientacién 5-GC-EO7 5 07/01/14 Padr.e.s de | Anual Orientacién A-Z Un afio X
- Familia escolar
. - 07/01/14 . Anual Orientacién A-Z Un aio X
Compromiso del Padre de Familia 2-GC-F08 o /01/ Estudiantes
< escolar
Encuesta Identificacidn de 03/09/12 Equipo de | Anual Oficina de A-Z Un afio X
Necesidades Y Expectativas de 2-GC-F09 Gestion . .
. o . convivencia
Estudiantes ~ Comunitaria
7/01/14 Equi A | A-Z A X
Informe de Necesidades y 07/01/ qu”.:),o nua Oficina de Un afio
. L 2-GC-F10 Gestion . .
Expectativas Estudiantiles o o convivencia
- Comunitaria
Comité  de Convivencia vy | o 07/01/14 Lider del | Bimestral | En oficina de | A-Z Un afio X
Conciliacidn. g Proceso convivencia
Proceso de admisidn 5-GC-F12 5 03/09/12 Orientadora Cuan.do lo | Orientacion A-Z Dos afios X
o escolar requieran escolar



../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GA-F01%20ENTREVISTA%20DE%20ADMISIÓN%20A%20ESTUDIANTES.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F02%20DAROS%20DEL%20ESTUDIANTE%20ORIENTADO.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GA-F03%20ACOMPAÑAMIENTO%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GA-F03%20ACOMPAÑAMIENTO%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F04CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20ATENCIÓN%20EN%20ORIENTACIÓN.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F04CONTROL%20DE%20ASISTENCIA%20ATENCIÓN%20EN%20ORIENTACIÓN.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F05-INSCRIPCION%20ESCUELA%20DE%20FAMILIA.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F07-REMISIÓN%20A%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F08COMPROMISO%20DEL%20PADRE%20DE%20FAMILIA%20CON%20%20ESCUELA%20DE%20FAMILIAS.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F09%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVAS%20ESTUDIANTILES.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F09%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVAS%20ESTUDIANTILES.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F09%20ENCUESTA%20DE%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVAS%20ESTUDIANTILES.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F10%20INFORME%20DE%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVAS.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F10%20INFORME%20DE%20NECESIDADES%20Y%20EXPECTATIVAS.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F11%20COMITE%20DE%20CONVIVENCIA%20Y%20CONCILIACIÓN.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F11%20COMITE%20DE%20CONVIVENCIA%20Y%20CONCILIACIÓN.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F12%20PROCESO%20DE%20%20ADMISIONES.DOC
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L 07/01/14 Orientadora Cuando lo Orientacion A-Z Dos afios X
Respuesta de remision a docentes 2-GC-F13 g escolar requieran escolar
Organizacion de curso 2-GC-F14 o 07/01/14 Docentes Anual Convivencia Folder. Un afio X
o
.. 07/01/14 Orientadora Cuan.do lo Orientacién A2 Un afio X
Evaluacién de encuentros 2-GC-F16 requieran
o escolar escolar
<
Registro acumulativo del estudiante 9-GC-F17 04/02/13 Orientadora Cuando lo | Orientacion A-Z Dos afios X
a orientacion escolar a escolar requieran escolar
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Diana Rosa Omaiia
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA(DD-MM-AA) 20 06 14 20 14



../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F13%20RESPUESTA%20A%20REMISIÓN.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F14%20ORGANIZACIÓN%20D%20EL%20GRADO.DOC
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F16%20EVALUACIÒN%20DEL%20ENCUENTRO%20(2).docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F17%20REGISTRO%20ACUMULATIVO%20DEL%20ESTUDIANTE%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
../PROCESOS/PROCESO%20GESTIÓN%20COMUNITARIO/FORMATO/2-GC-F17%20REGISTRO%20ACUMULATIVO%20DEL%20ESTUDIANTE%20DE%20ORIENTACIÓN%20ESCOLAR.docx
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PROCESO DE GESTION DE APOYO A LA GESTION ACADEMICA

5 FECHA DISPOSICION
) @ | ACTUALIZAD RESPONSABLE FRECUENCIA DE LUGAR CONDICIONES DE | 1 1evno DE FINAL
NOMBRE CODIGO = A DE DILIGENCIARLO EMISION ALMAC_IrE(l)‘lAMIEN PROTECCION RETENCION | € el s
T
12 i i Li Permanente | X
Acta General de Graduacion 5 AA-FOL 5 03/09/ Secre:carlla Cuan.do se Secrejcar.la ibro .
~ Académica requiera. Académica Reglamentario
o L 03/09/12 | secretaria Cuando  se | Secretaria Libro Permanente | X
Acta Individual de Graduacion 2-AA-F02 2 Académica requiera. Ghosoft Reglamentario
. , 03/09/12 Secretaria Cuando se | Secretaria Libro Permanente | X
Hoja de Matricula 2-AA-FO3 o 109/ - . (. .
~ Padre de Familia requiera. Académica Reglamentario
Lista de Chequeo de Documentos 03/09/12 Secretaria Cuando se | Secretaria Expediente Temporal. X
, . 2-AA-F04 o . . .
Matricula de Estudiantes Nuevos o Académica requiera. académica. escolar
Lista de Chequeo de Documentos 03/09/12 Secretaria Anual Secretaria Expediente Temporal. X
, . . 2-AA-FO5 o P .
Matricula de Estudiantes Antiguos ~ Académica académica escolar
Contrato De Matricula 25/11/13 Secretaria / Padre | Anual Secretaria Expediente Un afio X
2-AA-FO6 o e .
e de Familia Académica escolar
) 25/11/13 | Secretaria Padre | Anual Secretaria Expediente Un afio X
Pagaré 2-AA-FO8 o - (.
P de Familia Académica escolar
. 03/09/12 Padre de Familia Cuando lo Secretaria En AZT Tres afios X
Paz y Salvo de Retiro 2-AA-F09 o 109/ . . .
~ y/o Acudiente requieran académica
Paz y Salvo Escolar 2-AA-F10 03/09/12 Educadores Cuando lo Secretaria Expediente Tres afo X
2 Padres de Familia requieran académica escolar
Control de Expedicion de 03/09/12 Secretaria Diario. Secretaria Folder Dos afios X
2-AA-F11 o - L.
Documentos ~ Académica académica
12 i | t Fol Permanente | X
Certificado de Duplicado de Diploma 2-AA-F12 o 03/09/ Secre:car'la Cuan'do ° Secrejcar'la older
~ Académica requieran Académica
' ' 17/12/13 Secretaria Cuan'do lo Gnosoft No aplica No aplica X
Constancia de Estudio 2-AA-F13 s requieran ,
o Académica Secretaria
o



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F01%20ACTA%20GENERAL%20DE%20GRADUACIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F02%20ACTA%20INDIVIDUAL%20DE%20GRADUACIÓN.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F03%20HOJA%20DE%20MATRICULA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F04%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20DOCUMENTOS%20MATRICULA%20DE%20ESTUDIANTES%20NUEVOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F04%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20DOCUMENTOS%20MATRICULA%20DE%20ESTUDIANTES%20NUEVOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F05%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20DOCUMENTOS%20MATRICULA%20DE%20ESTUDIANTES%20ANTIGUOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F05%20LISTA%20DE%20CHEQUEO%20DOCUMENTOS%20MATRICULA%20DE%20ESTUDIANTES%20ANTIGUOS.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F06%20CONTRATO%20DE%20MATRÍCULA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F08%20PAGARÉ.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F09%20PAZ%20Y%20SALVO%20DE%20RETIRO.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F10%20PAZ%20Y%20SALVO%20ESCOLAR.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F11%20CONTROL%20DE%20EXPEDICIÓN%20DE%20DOCUMENTOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F11%20CONTROL%20DE%20EXPEDICIÓN%20DE%20DOCUMENTOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F12%20CERTIFICADO%20DE%20DUPLICADO%20DE%20DIPLOMA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-%20F13%20CONSTANCIA%20DE%20ESTUDIO%20AÑO%20VIGENTE.doc
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Certificado de Bachiller Académico >-AA-F15 5 03/09/12 Secre:car.la Cuan.do lo Secre:car'la No aplica No aplica
~ Académica requieran Académica
Constancia de Servicio Social > AA-F16 5 03/09/12 Secre:carlla Cuan.do lo Secrejcar.la No aplica No aplica
~ Académica requieran Académica
Certificado de Estudios P AAFLT 03/09/12 Secretaria Cuan.do lo Gnosoft. No aplica No aplica
o Académica requieran Secretaria
N
03/09/12 . Anual Medio Permanent | X
. e Secretaria Gnosoft "
Libro de Calificaciones 2-AA-F18 L (. magnético e e
o Académica Académica .
~ impreso
03/09/12 . Cuando lo Oficina de | No aplica No aplica
- . Secretaria . ,
Certificado de Duplicado de Acta 2-AA-F19 . requieran Secretaria
o Académica L
~ Académica
Constancia Comportamental 2-AA-F20 5 03/09/12 Secrejcar.la Cuan.do lo Gnosoft , No aplica No aplica
~ Académica requieran Secretaria
Listado de estudiantes 2-AA-F21 o 03/09/12 Secre’tar.|a Cuan.do lo Gnosoft Medlo, . Un afio
~ Académica requieran magnético
Control para entrega y préstamo de 9-AA-F23 03/09/12 Secretaria Cuando lo Oficina de | Folder Un afio
documentos 2 Académica requieran secretaria
Control emisién y entrega de 30/03/13 Secretaria Cuando lo Oficina de | Folder Un afio
. 2-AA-F24 o o . .
boletines o Académica requieran secretaria
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Ludy Amparo Patifio
CARGO Coord. Calidad Lider de proceso
FECHA 20 06 14 20 06 14



../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F15%20CONSTANCIA%20DE%20BACHILLER%20ACADÉMICO.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F16%20CONSTANCIA%20DE%20SERVICIO%20SOCIAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F17%20CERTIFICADO%20DE%20ESTUDIOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F18%20LIBRO%20DE%20CALIFICACIONES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F19%20CERTIFICADO%20DE%20DUPLICADO%20DE%20ACTA.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F20%20CONSTANCIA%20COMPORTAMENTAL.doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F21%20LISTADO%20DE%20ESTUDIANTES..doc
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F23%20CONTROL%20PARA%20ENTREGA%20Y%20PRESTAMO%20%20DE%20DOCUMENTOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F23%20CONTROL%20PARA%20ENTREGA%20Y%20PRESTAMO%20%20DE%20DOCUMENTOS.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F24%20CONTROL%20EMISIÓN%20%20Y%20ENTREGGA%20DE%20BOLETINES.docx
../PROCESOS/PROCESO%20DE%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADEMICA/FORMATOS%20APOYO%20A%20LA%20GESTIÓN%20ACADÉMICA.%20ACTUALIZADOS/2-AA-F24%20CONTROL%20EMISIÓN%20%20Y%20ENTREGGA%20DE%20BOLETINES.docx
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GESTION DE TALENTO HUMANO

FECHA CONDICIONES DISPOSICION
NOMBRE CODIGO | B | ACTUALIZADA | RESPONSABLE | FRECUENCIA DE LUGAR oF TIEMPO DE FINAL
g DE DILIGENCIARLO EMISION ALMACENAMIENTO | oo sy | RETENCION | 1 o S
>
03/09/12 . .
Hoja de Vida 2-TH-FO1 c?i Personal que Cuan.do lo Talento En Historia T X
labora requieran Humano Laboral.
03/09/12 . .
Actualizacién de Datos de Hoja de Vida 2-TH-F02 S; Perls:;:rlaque S:C?Sii(r)al: Jlajl:]g:; Er:aI:)IZ:Z:Ia CcT X
03/09/12 i i i
Solicitud de personal 2THFO3 | © /09/ leer'es de Cuan'do lo Talento En Historia - X
Gestiones. requieran Humano Laboral.
03/09/12 Talento
Entrevista de Seleccién de Personal 2-TH-FO5 (?; HGueT:;orjg’ S:C?Sii(r)al: Jlajl:]g:; Er:aI:)IZ:Z:Ia CcT X
Académica.
03/09/12 Li | Tal En Histor
Autorizacién para Contratar Personal 2-TH-FO6 2 G':;ri:: Crl:ezr:ﬁ:rao Hj:lr;:\% rljablcs):ZIrla CT X
03/09/12 1 . .
Solicitud de Examen Ocupacional 2-TH-FO8 2 g:;ri;: Crl:ezr:ij:r:lao I_Tj::g:]c; Erlj;kl)lcs)trzlna CcT X
Informacion Seguridad Social 2-TH-FO9 3 03/09/12 Se)IA:fclirc?:;Zo C;ZZ?;LO I;rzlr:r;:; Etailztr::la CT X
03/09/12 i i i
Contrato Individual de Trabajo Docente 2-TH-F12 3 /05/ g:;ri;: Crl:ezr:ij:r:lao JS::ZE% Erlj;kl)lcs)trzlna CcT X
12 Li Tal En Hi i
Evaluacién de Desempefio 2-TH-F13 2 03/09/ I((;j:srteicss:e Anual Hj;g;% Tablcs)::;la cT X
03/09/12
Encuesta de Clima Organizacional 2-TH-F14 2 Perls;t:\;rlaque Anual Ji:ﬁg:ﬁ) En AZ. Dos afios X
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03/09/12

Crono.grar.rfa de Formacién y/o 9-TH-F16 3 AUX|I|§r de Cuan(.io lo Talento Magnético. cT
Capacitacion Archivo. requiera Humano
03/09/12 ili
Cronograma de Bienestar 2-TH-F17 3 /05 Auxmér de Cuant'jo lo Talento Magnético. Un afio
Archivo. requiera Humano
03/09/12 { o
Constancia Laboral 2-TH-F23 2 leer'(l:le Cuan(?Io lo Talento En Historia cT
Gestion requiera Humano Laboral.
Perfil Ocupacional y Descripcién de o 03/09/12 Lider de Cuando lo Talento Medio
. 2-TH-F24 ~ .. . - CT
Funciones Gestidn requieran Humano Magnético.
12 I Tal
Autorizacién de Remplazos Docente 2-TH-F26 2 03/09/ Docentes. Cuan.do © alento En AZ. Un afio X
requieran Humano
03/09/12
Solicitud de Constancia Laboral 2-TH-F30 2 /05/ Personal que Cuan'do lo Talento En AZ. Un afio X
labora requieran. Humano
03/09/12 ,
Autorizacién de Horas Extras 2-TH-F31 2 leer.nl:le Cuan.do lo Talento Novefjac.jes Un afio
Gestion requieran Humano de Némina
12 Li I Tal En Hi i
Paz y Salvo de Personal 2-TH-F32 3 03/09/ 'def ,de Cuam.do ° alento n Historia CT
Gestion. requiera Humano Laboral.
Lista Chequeo de Documentos Ingreso- o | 03/09/12 Auxiliar de Cuando lo Talento En Historia
2-TH-F33 | 3 i : cT
Egreso Archivo. requiera Humano Laboral.
05/11/13 Personal que Talento
Criterios para coeva lucién 2-TH-F34 | 3 g Anual En AZ. Un afio X
labora Humano
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Omaira Mufioz
CARGO Coord. Calidad Lideres de proceso
FECHA 20 06 14 20 06 14
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GESTION ADMINISTRATIVA

= FECHA DISPOSICION
NOMBRE cODIGO Q| ACTUALIZADA RESPOD':SAB"E FRECUENCIA LUGAR CON;) :;:QONE TIEMPO DE FINAL
= DE EMISION | ALMACENAMIENTO . RETENCION
= DILIGENCIARLO PROTECCION cCleE|m|s
03/09/12 i ici
Seleccién de Proveedores. 2-AD-FO1 S,- /09/ leer,(,je Cuant?lo lo Oflc!na d?, En AZ. Tres afios | X
Gestion requiera administracién
03/09/12 i ici
Hoja de Vida Proveedores. 2-AD-F02 S,- 09/ L|der.(l:|e Cuant?lo o Oflc!na d?, En AZ Tres afios | X
Gestién requiera administracion
03/09/12 i s .
Listado de Proveedores. 2-AD-FO3 ,?,- leer.clje Cuanc.jo o Oflc!na d?, Magnetico Tres afios | X
Gestion requiera administracién
Evaluacid R luacié 03/09/12 Li fici
valuacién y eevaluacién de >-AD-FO4 :_ |der.clje Semestral (0] .|c.|na d(?l En AZ. Tres afios | X
Proveedores. Gestidn administracion
03/09/12 .
solicitud de Bienes y/o Servicios. 2-AD-FO5 | 2 Docente, | Cuandolo Oficina de EnAZ. | Tresafios | X
Administrativo | requieran administracién
03/09/12 Li | fici
Orden de Compra de Bienes y/o Servicios. 2-AD-F06 ,?,- |der.clie Cuanc~jo © 0 ‘lc.lna d?, En AZ. Tres afios | X
Gestidn requiera administracion
03/09/12 Almacén/Asist -
I f
Devolucién. 2-AD-FO7 2 ente Cuan~do ° 0 ana d?, En AZ Tres afios | X
. . requieran administracion
Administrativa
I i Bi Devoluti 03/09/12 fici AUX. E
nvept.arlo de Bienes Devolutivos en 9-AD-FO8 2 Aux. Almacén Anual Oficina del ux n Un afio X
Servicio. Almacén carpetas.
03/09/12 ici .
Acta de Entrega de Bienes Devolutivos. 2-AD-F09 2 Aux. Almacén Cuant?lo lo | Oficina delAux En Unafio | X
requiera Almacén carpetas.
Regi Baj Trasl Bi 12 I fici Aux. E
eglstrq de Baja o Traslado de Bienes 2-AD-F10 <Or' 03/09/ Aux. Almacén Cuanc'io o Oficina del ux n Un afio X
Devolutivos. requiera Almacén carpetas.
03/09/12 -
Aux. d Cuando | Of de Aux. E
Orden de Salida de Bienes Devolutivos. 2-AD-F11 3 X ’e uando o cina e/ ux " Un afio X
Almacén requieran Almacén carpetas.
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L. 03/09/12 Jefe de .
PI Mant to Muebl f
an  de antenimiento uebles e 2-AD-F12 ,?,- mantenimient Anual ° .|c.|na de.:, En AZ. Tres afios
Inmuebles. o administracion
. . . . 03 09 12 . .
Solicitud de Mantenimiento Muebles e 29-AD-F13 S" /09/ Dc'>c.ente,' Cuan.do lo Oflc!na dgl En AZ. Tres afios
Inmuebles. Administrativo | requieran administracion
| Atencid ici 03/09/12 Augxili |
Contro , de tencién  Servicio de 2-AD-F14 :_ uxiliar t:!e Cuanc.io o Enfermer(a En AZ. Tres afios
Enfermeria. Enfermeria. requiera
R?glstro de Mantenimiento Equipos de 9-AD-F15 S" 03/09/12 Asn.stente de Cuant?lo lo Sala de Sisternas En AZ. Dos afios
Computo. Sistemas. requiera
Control de Préstamos de elementos o 03/09/12 . A.UX' Cuando lo Biblioteca, -
. 2-AD-F16 poc Biblioteca, . ) carpetas. Dos aios
devolutivos. X requieran Almacén,
Aux. Almacén,
7 . 03/09/12 .. .z
C’o'ntrol de Préstamos de los Espacios 2-AD-F17 S" Aux. admén. Cuan.do lo Adr’(nn'lstrauon carpetas. Un afo
Fisicos. requieran Biblioteca,
12 D I fici E
Autorizacion de copias. 2-AD-F18 S,- 03/09/ (.)c.ente,. Cuanc.jo ° O. |C|nz?,de " Un afio
Administrativo requiera Direccion. carpeta.
Beglstro de mantenimiento muebles e 9-AD-F19 2 Auxm:?\r de Cuant?lo lo Oflc!na dg/ Magnético Tres afios | X
inmuebles. Archivo. requiera administracién
12 Auxili I fici M il
Registro de compras. 2-AD-F20 2 03/09/ uxi |§r de Cuanc~jo © 0 .|c.|na d(.e, agnetico Tres afios | X
Archivo. requiera administracion
12 I
Reporte de novedades de vigilancia 2-AD-F21 2 03/09/ Vigilantes C:;Zr:fij:rao Vigilancia carpeta Un afio
. . 21/02/14 Coord. salad Cuando | . ~
Control de ingreso a la sala de sistemas 2-AD-F23 3 /02/ °°r. sala de uan.o © Salas sistemas En AZ Un afio
sistema requiera
Evaluacion de servicios complementarios 2-AD-F24 2 06/11/12 leer,(,je Anual (.)f!cma iy En AZ. Dos afios
Gestion administracién
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Omaira Mufioz
CARGO Coord. Calidad Lideres de Proceso
FECHA(DD-MM-AA) 20 06 14 20 06 14
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GESTION FINANCIERA

z FECHA FRECUENCIA CONDICIONES DISPOSICION
A ‘S | ACTUALIZADA RESPONSABLE DE EMISION LUGAR DE TIEMPO DE FINAL
NOMBRE cobIGo é DE DILIGENCIARLO ALMACENAMIENTO PROTECCION RETENCION clelm
>
Conciliacién bancaria 2-GE-FO1 5 27/06/14 Auxmar. . de Mensual Oflcma. . de | En AZT Un afio X
o contabilidad contabilidad
03/09/12 i Mensual . En AZT Un afio X
Conciliacién de caja 2-GF-F02 Auxmar’ de Of|cma' . de
2 tesoreria contabilidad
12 Al i fici En AZT A X
Arqueo de caja General 2-GF-FO4 o 03/09/ Lider del proceso eatoria | O |cma' . de | En Unaro
po contabilidad
Arqueo de caja menor 2-GF-FO5 o 03/09/12 Lider del proceso Aleatoria Of|cma' . de | EnAZT Unafio X
poc contabilidad
Presupuesto 2-GF-FO6 o 03/09/12 Lider del proceso Anual Of|cma' . de | EnAZT Un afio X
o contabilidad
Ejecucion presupuestal 2-GF-F07 o 03/09/12 Lider del proceso Cuatrimest Of|cma. . de | EnAZT Unafio X
o ral contabilidad
16/08/12 Anual Oficina de | NA Un mes X
Pin de Inscripcion 2-GF-F08 3 Lider del proceso contabilidad
it IR B e PN e T L K R
P o contabilidad q contabilidad
nuevos o
Constancia de costos 9-GE-F11 03/09/12 Auxiliar de | Cuandolo | Oficina de | En AZT Un afio X
educativos 2 tesoreria requieran | contabilidad
Solicitud de beneficio 24/01/13 Auxiliar de | Cuandolo | Oficina de | En AZT Un afio X
. 2-GF-F12 o .. . -
educativo o contabilidad requieran | contabilidad
, 2 1 ili ici En AZ A
Reporte de gestion cartera 9-GE-F13 5 4/06/13 Auxmar- . de Cuan.do lo Oflcma. . de n AZT Un afio X
~ contabilidad requieran | contabilidad
15/04/13 Auxili d C dol Ofici d En AZT Un afi X
Seguimiento de compromisos 2-GF-F14 o /04/ uxi |ar” € uan. olo |cma. . € n nano
o contabilidad requieran | contabilidad



../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F01%20CONCILIACIÓN%20BANCARIA.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F02%20CONCILIACIÓN%20DE%20CAJA.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F04%20ARQUEO%20DE%20CAJA%20GENERAL.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F05%20ARQUEO%20DE%20CAJA%20MENOR%20VERSION%202.xls
../../SGC%20ITIS/PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/1-GF-F06%20APROBACIÓN%20DE%20%20PRESUPUESTO%20DE%20INGRESOS%20Y%20GASTOS.doc
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F07%20EJECUCION%20PRESUPUESTAL.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F10LISTA%20DE%20CHEQUEO%20FACTURAS%20Y%20CUENTAS%20DE%20COBRO.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F10LISTA%20DE%20CHEQUEO%20FACTURAS%20Y%20CUENTAS%20DE%20COBRO.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F10LISTA%20DE%20CHEQUEO%20FACTURAS%20Y%20CUENTAS%20DE%20COBRO.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F11_CONSTANCIA_DE_COSTOS_EDUCATIVOS.doc
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F11_CONSTANCIA_DE_COSTOS_EDUCATIVOS.doc
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-12%20SOLICITUD%20DE%20BENEFICIO%20EDUCATIVO.docx
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-12%20SOLICITUD%20DE%20BENEFICIO%20EDUCATIVO.docx
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F13%20REPORTE%20GESTION%20DE%20CARTERA.xls
../PROCESOS/GESTIÓN%20FINANCIERA%20Y%20CONTABLE/FORMATOS/2-GF-F14%20SEGUIMIENTO%20DE%20COMPROMISOS.xls
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Informe de seguimiento vy 15/04/13 Auxiliar de | Cuandolo | Oficina de | En AZT Un afio X
2-GF-F15 o s ; ili
recaudo de cartera o contabilidad requieran | contabilidad
. 15/04/13 Auxiliar de | Cuandolo | Oficina de | En AZT Un afio X
Compromiso de pago 2-GF-F16 3 contabilidad requieran | contabilidad
Control de expedicion de 15/04/13 Auxiliar de | Cuandolo | Oficina de | En AZT Un aiio X
2-GF-F17 o . . -
documentos - contabilidad requieran | contabilidad
ELABORO APROBO
NOMBRES Nancy Rocio Moreno Pedraza Marleny Arias
CARGO Coord. Calidad Lideres de Proceso
FECHA(DD-MM-AA) 20 06 14 20 06 14

NOTA: CONDICIONES GENERALES
Los registros del Sistema de Gestidon 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 : 21/06/14
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