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“Formamos Buenos Cristianos y Honestos Ciudadanos”

SALESIANO SAN JUAN BOSCO DIVERSIFICADO DOMINGO SAVIO

Seleccione con una X la Institucion SALESIANOS DE DON BOSCO

SALESIANO CESCAL

1. GESTION DIRECTIVA

INSTITUCION QUE LO UNIDAD DISPOSICION
REGISTRO 6DIGO Versién FECHA ACTUALIZADA | pespONSABLE DE ASUME SEEMITE | ALMACENAMIENT | conservacion TIEMPO DE FINAL
o | MM | Aa DILIGENCIARLO | ¢)p | cEscAL | IDDS OEN AZ m c GG ct | E
Planeacion Director- rector- - . o
. . GD-FO1 2.0 20 | 02 | 17 . X Anual Oficina de calidad X 1 afio
estratégica. coordinadores
Matriz relacion con GD-FO2 20 20 | 02 17 Secretan:a de X Cuanqo lo Of|cma,de X 1 afio X
el entorno. rectoria requiera rectoria
Matriz de
f | fici
comunicaciones GD-F0O3 2.0 20 | 02 | 17 le 'e d? X Cuancllo ° © |c'|na f"e X 1 afio
. comunicaciones requiera comunicaciones
internas y externas
Registro d - . L o
esls ro' e' GD-F04 2.0 20 | 02 17 Recepcionista X X Diario Recepcidn X 1 afio X
llamadas diarias
Control de ingreso | 5, g 20 |20]02 |17 Recepcionista | X | X Diario Oficina de X 1afio X
de visitantes comunicaciones
Agenda de citas GD-F06 20 | 20|02 |17 Secrzttzrr';de X X Diario | Oficina rectoria X 1afio X
Control de atencion | ., ., 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria de X X Diario Oficina rectoria X 1 afio X
en rectoria rectoria
LIamad_o' de GD-FO8 20 20 | 02 | 17 Original gn hoja X X X Cuam;lo lo Gestién ecénoma X Conservacion X
atencion de vida requiera total
Autoevaluacién y Lideres de Conservacion
plan de GD-F09 2.0 20 | 02 | 17 X X X Anual Oficina de calidad X X
. . proceso total
mejoramiento
Lideres de
proceso,
Acta GD-F10 20 20 | 02 17 coordinadores, X X X Cuant_io lo Oficinas lideres X 1 afio
docentes, requiera de proceso
estudiantes y
administrativos
Memoria Historica GD-F11 20 20 | 02 17 Jefe de. X Cuant?lo lo Of|c.|na fie X Conservacion X
comunicaciones requiera comunicaciones total
Inver.ltar!o de GD-F12 20 20 | 02 17 Jei_‘e do.a X Cuan(_io lo Oflc_lna fie X Conservacion X
memoria histérica comunicaciones requiera comunicaciones total
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REGISTRO

cODIGO

Versién

UNIDAD

FECHA " < DISPOSICION
INSTITUCION E LO ASUME
ACTUALIZADA RESPONSABLE DE ST CEEEST SE EMITE AvACENAMIENTO | CONSERVACIO TIEMPO DE FINAL

DILIGENCIARLO EN CONSERVACION
DD | MM | AA SSJB CESCAL IDDS AZ | MM | C CT |E| S

Cronograma

GD-F13

2.0

20 | 02 | 17 Lideres de X X | x Anual | Oficina de calidad X Conservacion |
proceso total

Autorizacion para
salidas pedagdgica

GD-F14

3.0

20 | 02 | 17 Rector X X | X Cuando lo Coordinacién X 1afio X
Coordinadores requiera

Citacion

GD-F15

2.0

Rector
Coordinadores Cuando o X
20 | 02 | 17 Docentes X X . Coordinacion X 1 afio

. requiera
Orientadora
escolar

Remision

GD-F16

2.0

Rector
Coordinadores Cuando o X
20 | 02 | 17 Docentes X X . Coordinacion X 1 afio

. requiera
Orientadora
escolar

Asistencia eventos
institucionales

GD-F17

2.0

Rector
Coordinadores
20 | 02 | 17 Dpcentes X Cuanqo lo Gestidén economa X 1 afio X
Orientadora requiera

escolar

Admon.

Evaluacién de eventos
institucionales

GD-F18

2.0

Rector
Coordinadores -
Docentes Cuando lo Gestién que
20| 02 | 17 . X X . organiza el X 1 afo X
Orientadora requiera
evento
escolar

Admon.

Eleccién docentes
consejo académico

GD-F19

2.0

Jefe de la Secretaria de X
20 | 02 | 17 dimensién X X Anual X 1 afio

[ L rectoria
(area de ciencias
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Sociales)
Jefe de la
Eleccu?n d‘ocen.tes GD-F20 20 20 | 02 | 17 , dlmens.lon . X Anual Secretarlla de 1 afio
consejo directivo (4rea de ciencias rectoria
Sociales)
Eleccion Jefe de la
rept:esentantes de. GD-F21 20 20 | 02 | 17 ] dlmens.lon . X Anual Secretarlla de 1 afio
estudiantes al consejo (area de ciencias rectoria
estudiantil Sociales)
Eleccion de Jefe de la
Repr?sentante de Io.s GD-F22 20 20 | 02 | 17 ] dlmens'lon ' X Anual Secretan’a de 1 afio
estudiantes al consejo (area de ciencias rectoria
directivo Sociales)
Eleccion de Jefe de la
Representant_e_de GD-F23 20 20 | 02 | 17 ] dlmens'lon' X Anual Secretan’a de 1 afo
Padres de Familia al (area de ciencias rectoria
consejo de padres Sociales)
Eleccidn Jefe de la
Reprfesentante del GD-F24 20 20 | 02 | 17 , dlmens.lon . X Anual Secretarlla de 1 afo
consejo de padres al (area de ciencias rectoria
consejo directivo Sociales)
Jefe de la
Conf?r.r?acmn dela GD-F25 20 20 | 02 | 17 , dlmens.lon . X Anual Secretarlla de 1 afo
comision electoral (4rea de ciencias rectoria
Sociales)
_ Jefe de la
Inscripcion de dimensién Secretaria de
candidatos a la GD-F26 2.0 20 | 02 | 17 , . X X Anual . 1 afio
, (4rea de ciencias rectoria
personeria .
Sociales)
Jefe de la
Tarjeton personeria GD-F27 2.0 20 | 02 | 17 ) dlmensf'on : X X Anual Secretan'a de Dos semanas
(area de ciencias rectoria
Sociales)
Jefe de la
Instalacion de eleccién GD-F28 20 20 | 02 | 17 ] dlmen.5|on. X Anual Secretarl'a de 1 afio
de personero (4rea de ciencias rectoria
Sociales)
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Jefe de la
Escr'u,tlnlo por mesa GD-F29 50 20 | 02 | 17 , dlmens.lon. Anual Secretarlla de X 1 afo
eleccion de personero (area de ciencias rectoria
Sociales)
Jefe de la
ESC!‘EltInIO General GD-F30 20 20 | 02 | 17 , dlmens.lon. Anual Secretarlla de X 1 afio
Eleccion de Personero (area de ciencias rectoria
Sociales)
Jefe de la
Posesion ;?ersc.mero GD-F31 20 20 | 02 | 17 , dlmens.lon. Anual Secretarlla de X 1 afio
estudiantil (area de ciencias rectoria
Sociales)
Jefe de la
Conforma'cuon .del GD-F32 20 20 | 02 | 17 ] dlmens'lon ' Anual Secretan’a de X 1 afio
consejo directivo (area de ciencias rectoria
Sociales)
Convenio GD-F33 20 | 20|02 17 | Director- Rector Cuando lo Secretaria de x | Conservacion
requiera rectoria total
Lideres de
proceso, director, .
Plan operativo GD-F34 2.0 20 | 02 | 17 rector, Cuantflo lo Secretarlla de X 1 afio
. requiera rectoria
coordinadores
docentes, admon.
Lideres de
proceso, director, .
Cuadro de tareas. GD-F35 2.0 20 | 02 | 17 rector, Cuanqo lo Secretarlla de X 1 afo
. requiera rectoria
coordinadores
docentes, admon.
Coord. Calidad.
L
istado n‘1aestro de GD-F36 2.0 20 | 02 | 17 Lideres de X Cuam_jo lo Oficina de calidad X 1 aho
registros requiera
proceso
. Coord. Calidad.
Listado maestrode | ) 5, 20 |20 02|17 Lideres de x | Ccuandolo s de calidad X 1 afio
documentos internos requiera
proceso
Listado Maestro de Coord. Calidad. Cuando lo
Documentos de Origen | GD-F38 2.0 20 | 02 | 17 Lideres de X requiera Oficina de calidad X 1 afo
Externo proceso 9
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X . Cuando lo . . Conservacion
Control de cambios GD-F39 2.0 20| 02 | 17 Coord. Calidad. X X . Oficina de calidad
requiera total
- . . . Conservaciéon
Programa de auditoria | GD-F40 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad total
ota
L . - . Conservacion
Plan de auditoria GD-F41 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad total
Acta de apertura Conservacién
: perturay 1 Gp-ra2 20 | 20| 02|17 | Coord. calidad. | X X X Anual Oficina de calidad
cierre de auditoria total
- . - . Conservacién
Informe de auditoria GD-F44 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad total
ota
Evaluacion de . . . Conservacion
. GD-F45 2.0 20| 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad
auditores total
Digital — oficina Conservacion
Egresados CESCAL GD-F46 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Cescal. X Anual
Cescal total
Hoja de vida de Lideres de . . Conservacion
- GD-F47 3.0 19 | 06 | 18 X X X Anual Oficina de calidad
indicadores procesos total
Revision por la . . . Conservacion
i ., GD-F48 2.0 20 | 02 | 17 Director-Rector X X X Anual Oficina de Calidad
direccion total
Plan de accidn de . . . Conservacion
L ) GD-F49 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad
objetivos de calidad total
Medicion a los . . . Conservacion
L. i GD-F50 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad
objetivos de calidad total
Reporte de quejas, - ‘s
. Padres de familia- Cuando lo - . Conservacién
sugerencias y/o GD-F51 2.0 20| 02 | 17 . X X X . Oficina de calidad
L estudiantes. requieran total
felicitaciones
Este seguimiento Conservacion
Analisis del cambio GD-F52 2.0 20| 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Cuan_do lo se realiza en el
requieran . total
sistema
Conservacién
Lecciones Aprendidas GD-F53 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad total
ota
» 3 . . . Conservacién
Gestion del Riesgo GD-F54 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad. X X X Anual Oficina de calidad total
ota
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SALESIANO CESCAL SALESIANOS DE DON BOSCO
Eleccion de Jefe de la c »
i onservacion
Representantes de GD-F55 2.0 20 | 02 | 17 dimension drea X Anual Secretarlzjx de X
) Rectoria total
ASOPADRES de Sociales
Identificacion de no Lideres de Oficina Cada Conservacion
GD-F56 20 |20 02|17 X Cuando lo X
conformes. Proceso requieran proceso total
Seguimiento mejora .
& . g . Este seguimiento Conservacion
continua y producto GD-F57 2.0 20 | 02 | 17 Coord. Calidad X X X Anual se realiza en el X total
. ota
no conforme sistema
Plan de acciéon de PEl y o
Manual de Convivencia Coordinacién Este seg.U|m|ento Conservacion
GD-F58 1.0 06 | 02 | 18 . X X Anual se realiza en el X
Académica . Total
sistema
Cronograma para Coordinacién Este seg.uimiento Conservacion
seguimiento de plan de | GD-F59 1.0 09 | 05 | 18 . X X Anual se realiza en el X
. Académica . Total
accion sistema
. ‘ Este seguimiento Iy
| Lideres de Conservacién
SEEUIm'?“tO ala GD-F60 1.0 27 | o8 | 19 X X X Anual se realiza en el X
mejora proceso . Total
sistema
1. GESTION ACADEMICA
FECHA INSTITUCION QUE LO UNIDAD DISPOSICION
) ACTUALIZADA ASUME CONSERVACION FINAL
REGISTRO CODIGO | Versién R ey SEEMITE | AMACENAMIENTO - — IEMPO DE
DD | MM | AA SSJB . IDDS 7 MM | C ct |E|S
Plan de trabajo curricular GA-FO1 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores Anual Coordinacion 1 afio X
Estructura curricular GA-F02 3.0 18 | 01 | 18 Docentes Anual Coordinacion Conservacion X
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Digital total
Seguimiento a la Estructura . . L ~
. GA-FO3 3.0 20 | 02 | 18 Coordinadores X X Bimestral Coordinacién X 1 afo
curricular
Plan de clase GA-F04 4.0 21 | 01 | 20 Docentes X X Periodos Coordinacion X 1 afio
Pag wed
Control diario de clase GA-F05 3.0 18 | 01 | 18 Docentes X X Diario Aula de clase X 1 afio
Proyectos pedagadgicos GA-F06 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Anual Digital X 1 afio
Evaluacién de proyectos GA-FO7 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores - X X Anual Coordinacion X 1 afio
Docentes
Bitacora de semilleros de "
. . GA-F08 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Anual Carpeta docente X 1 afio
investigacion
Evaluacié |
va ua'clon GA-F09 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Cuan('jo © Carpeta docente X 1 afio
parcial requiera
. Cuando | "
Guia y/o taller GA-F10 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X X rizr:lieorao Carpeta docente X 1 afio
Prueba institucional GA-F11 20 |20]02] 17 Docentes X X Cr‘;":‘;::':r': Carpeta docente X 1 afio
Planilla de acompaifiamiento | GA-F12 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Cuanc.lo lo PIaFafoArma X 1 afo
requiera Institucional
Plan de mejoramiento GA-F13 30 | 18|01 18 Docentes X X Periodo Digital X 1 afio
académico
Plataf
Informe de colegio abierto | GA-F14 30 |10|o06] 18 Docentes X Periodo ataforma X 1 afio
Institucional
Control de asesorias y GA-F15 20 |20|02]17 Docentes X x | Cuandolo Secretaria X 1 afio
atencion requiera
Acta de comisién y GA-F16 30 |14 | 04|20 Docentes X X Periodo Secretaria X Conservacion
promocion total
Acta de c?’mls.lon y GA-F17 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Periodo Secretaria X Conservacion
promocion final total
Autoevaluacion estudiantil GA-F18 2.0 20 | 02 | 17 Estudiantes X X Periodo PIaFafo_rma X Conservacion
Institucional total
Observador del estudiante GA-F19 3.0 18 | 01 | 18 Docentes X Cuanqo € Coordmacpn y Conservacion
requiera secretaria total
Seguimiento a estudiantes GA-F20 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X CrLJea;rLciI:r:e Observador X 6 afo
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. .. . Cuando la "
Matricula en observacion GA-F21 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores X . Observador 6 afnos
requieran
S . . Cuando la "
Version libre del estudiante GA-F22 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores X X requieran Observador 6 afo
Acta de suspension GA-F23 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores X X Cuan'do la Observador 6 afnos
requieran
Autorlzaf:lon para GA-F24 2.0 20 | 02 | 17 Coordinadores X X Cuan‘do la Quien lo requiera X 1 afio
estudiantes requieran
_ Fontrcfl de excusas: e GA-F25 20 20 | 02 | 17 Coordinadores — X X Cuan'do la Coordinacién 1 afio
inasistencias de estudiantes docentes requieran
Actos civicos, culturalesy |, )¢ 20 |20 02|17 Docentes X x | Cuandola Rectoria 1 afio
pastorales requieran
Consolidado de notas GA-F27 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X X Periodo PIaFafoArma Conservacion
Institucional total
Informe final GA-F28 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X Periodo PIaFafo.rma Conservacion
Institucional total
Informe.de desempeiio GA-F29 20 50 | 02 | 17 Docentes X X Periodo PlaFafoArma Conservacion
integral Institucional total
Estructura currlcula.r’ GA-F30 30 18 | o1 | 18 Docentes « Anual Coordinacion — Conservacion
programas de formacion carpeta docente total
. . o . Cuando lo "
Evidencias de desempeiio GA-F31 2.0 20 | 02 | 17 Estudiantes X requiera Folder X 1 afo
- L. Rector- Gnosof .
Horario jornada académica GA-F32 2.0 20 | 02 | 17 . X X Anual . 1 afo
Coordinadores Secretaria
Seguimiento a procesos de |\ 20 | 20| 02|17 | Padredefamilia | X Cuando lo Carpeta del X 1 afio
superacion semanal requiera estudiante
Acompanamiento en clase GA-F34 3.0 06 | 10 | 17 Coordinacién X X Semestral Coordinacion 1 afio
Autoeva[uacmn de GA-F35 2.0 20 | 02 | 17 Docentes X X Anual Coordinacion 1 afio
desempeiio docente
Evaluacién de desempeiio GA-F36 3.0 06 | 10 | 17 Coordinacién X X Semestral Coordinacion 1 afio
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docente
Encuesta para estudiantes GA-F37 3.0 18 | 02 | 18 Coordinacién semestral coordinacién 1 afio
Formulario de inscripcion GA-F38 2.0 20 | 02 | 17 | Padres de familia Cuant'jo lo PIa.tafo.rma Conservacion
requiera Institucional total
Hoja de matricula GA-F39 2.0 20 | 02 | 17 | Padres de familia Cuan(‘io lo Pla.tafo.rma Conservacion
requiera Institucional total
Lista de chequeo GA-F40 3.0 02 | 08 | 17 Secretaria Cuan(‘jo lo Secretaria Conservacion
requiera total
| , "
Paz y salvo escolar GA-F42 2.0 20 | 02 | 17 | Padres de familia C:;Zr:,?;ao Secretaria 1 afio
Listado de estudiantes GA-F43 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria Cuan(‘jo lo Plafcafo.rma Conservacion
requiera Institucional total
ipe . . Cuando lo Plataforma Conservacion
Certificado de estudios GA-F44 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria . L
requiera Institucional total
- . . Cuando lo Plataforma Conservacién
Certificado de bachiller GA-F45 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria . L
requiera Institucional total
. . Cuando lo Plataforma Conservacion
Duplicado de acta GA-F46 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria . L
requiera Institucional total
Certlflcado.de Duplicado de GA-FA7 20 50 | 02 | 17 Secretaria Cuan(?lo lo PlaFafoArma Conservacion
diploma requiera Institucional total
| Plataf fe
Constancia GA-F48 20 |20|o02]17 Secretaria Cuando lo ataforma Conservacion
requiera Institucional total
Control de expedicion de GA-F49 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria Cuanc.lo lo Secretaria 1 afio
documentos requiera
Paz y salvo de retiros GA-F50 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria Cuan(?lo lo Secretaria 1 afo
requiera
. e . Conservacion
Libro de calificaciones GA-F51 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria Anual Secretaria total
.. . . Conservacién
Acta general de graduacion GA-F52 2.0 20 | 02 | 17 Secretaria Anual Secretaria total
indivi Conservacion
Acta individual de GA-F53 20 |20 0217 Secretaria Anual Secretaria
graduacion total
Acta de compromiso GA-F54 1.0 26 | 07 | 17 coordinacién Cr:r:i:leor;o observador 1 afio
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Plan de Desarro'llo personaly GA-F55 1.0 11 | 07 | 17 coordinacion X Cuanc.io lo Coordinacion X 1 afo
profesional requiera
Consentimiento admitido GA-F56 2.0 20 | 02 | 17 Aprendiz X Cuanc'io lo Coordinacion X Conservacion X
requiera total
Bitacora del aprendiz GA-F57 2.0 20 | 02 | 17 Aprendiz X Cuan('io © Coordinacion X Conservacion X
requiera total
Seguimiento etapa Cuando lo L Conservacion
i GA-F58 3.0 28 | 11 | 17 Instructor X . Coordinacion X X
productiva requiera total
| .
Lista de chequeo GA-F59 20 |20]02] 17 Instructor X Cr‘;';?:rao Coordinacién X Anual X
. | S i6
Evaluacién de programas GA-F60 2.0 20 | 02 | 17 Instructor X Cuan(‘io © Coordinacién X Conservacion X
requiera total
Encuesta de satisfaccion GA-F61 2.0 20 | 02 | 17 Coordinacion X Semestral Coordinacion X Consteort\;a;uon X
Matricula GA-F62 1.0 |09 |06 |17 Secretaria X Anual Coordinacién | X Constirt‘fl‘c'on X
Proyecto productivo GA-F63 1.0 09 | 06 | 17 Aprendices X Anual Coordinacion X Constirt\;alluon X
Matricula Banda Sinfonica GA-F64 1.0 27 | 02 | 18 Secre'taﬁa X Anual Secretaria X Conservacion X
Académica total
Registro estudiantes que Conservacién
presentaron plan de GA-F65 1.0 09 | 05 | 18 Coordinacién X X Periodo Coordinacién X total X
mejoramiento y nivelacién
Lista de chequeo de
documentos de estudiantes | o, cqq 10 |26 |07 |18 | Decreter X Anual Secretaria 1afio
extranjeros que requieren Académica
validacion de estudios
Control diario d.e llegada de GA-F67 1.0 06 | 02 | 19 Coordnr_]auor.\ de X Anual Coordlr?amor? de X X 1 afio X
los estudiantes Convivencia Convivencia
. D ——
Inscripcién ;_)roy_e’ctos de GA-F68 1.0 o1 | 10 | 19 ocer?tes .d’e X Anual Coord|’naF|on X 1 afio
Investigacion Investigacion Académica
GESTION PASTORAL
2 L. FECHA INSTITUCION QUE LO ALMACENAMIENTO UNIDAD TIEMPO DE DISPOSICIO
REGISTRO dellieie Versién actuauzapa | RESPONSABLE DE ASUME SE EMITE EN CONSERVACION | CONSERVACION N FINAL
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5w | on | e DILIGENCIARLO ssiB CEIS.CA \DDS AZ MM C

Servicio social GP-FO1 3.0 22 |1 04 | 21 Estudiantes X X Anual Oficina de X 3 afios
pastoral

Control' d.e hor.as de GP-F02 2.0 20 | 02 | 17 Estudiantes X X Anual Oficina de X 3 afios
servicio social pastoral

Grupo asociativo GP-FO3 2.0 20 | 02 | 17 Animador X X Anual Oficina de X 1 afio
adulto Pastoral

Matriz ¢3Ie 'grupos GP-FO4 20 20 | 02 | 17 Lider de X X Anual Oficina de X 1 afio
asociativos Pastoral Pastoral

Guion litargico GP-FO5 2.0 20 | 02 | 17 Lider del X X Mensual Oficina de X 1 afio
Proceso Pastoral

Catequesis pre GP-FO6 20 20 | 02 | 17 Asistente de X Mensual Oficina de X 1 afio
sacramental pastoral Pastoral

Ficha de inscripcion | GP-FO7 2.0 20 | 02 | 17 Lider del X x | Cuandolo Oficina de X 1afio
proceso requieran Pastoral

Inscripcidn a eventos GP-FO3 20 20 | 02 | 17 | Lider de proceso X Cuan(?lo lo Oficina de X 1 afio
externos requiera pastoral

Plan formativo y/o escuela Encargado X -
| f

salesiana de formacion GP-F09 3.0 22 | 04 | 21 segln Cuan.do ° Oficina de X 1 afio

R requieran Pastoral
laical corresponda

Proyecto de vida GP-F10 2.0 20 | 02 | 17 Lider del X Cuan.do lo Oficina de X 1 afio
proceso requieran Pastoral

Convwenf:l.a y/o retiros GP-F11 20 20 | 02 | 17 Lider del X X Cuan.do lo Oficina de X 1 afio
espirituales proceso requieran Pastoral

Li | X | fici

Servicios pastorales GP-F12 2.0 20 | 02 | 17 ider de Cuan.do ° Oficina de X 1 afio
proceso requieran Pastoral

Informe de necesidadesy | o, 13 2.0 20 | 02 | 17 | Orientadora X X Anual Orientacion X 1 afio
expectativas escolar escolar

Con?rol de. ?tencmn en GP-F14 20 20 | 02 | 17 Orientadora X X Anual Orientacion X 1 afio
orientacion escolar escolar escolar

Anamnesis GP-F15 2.0 20 | 02 | 17 Orientadora X X Anual Orientacion X 1 afio
escolar escolar

Acompafiamientoala | o 1 2.0 20 | 02 | 17| Orientadora X X Anual Orientacion X 1 afio
anamnesis escolar escolar

Admision GP-F17 2.0 20 | 0 | 17 | Orientadora | X Anal secretaria X 1afio

escolar hace la Académica en
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revision del carpeta de
documento. estudiante
Entrevista de admision GP-F18 2.0 20 | 02 | 17 Orientadora X X Anual Orientacion X 1 afio X
escolar escolar
Respt'xesta de remision a GP-F19 | 2.0 30 | o1 | 18 Orientacion X X Anual Orientacion X 1 afio X
Orientacidn Escolar Escolar escolar
Seguln;ller\to'grupo GP-F20 1.0 06 | 02 | 19 | Lider de proceso X Anual Oficina Pastoral X 1 afio X
asociacionismo
GESTION ECONOMA
SUB PROCESO DE COMPRAS
FECHA RESPONSABLE INSTITUCION QUE LO UNIDAD DISPOSICION
ACTUALIZADA ASUME CONSERVACION TIEMPO DE FINAL
REGISTRO CODIGO | Version DE cesca | oo | SEEMITE ALMACERIMIENTO v | C| Conservacio [
DD | MM | AA | DILIGENCIARLO | SSIB A-Z 3 Els
L S M T
" - - X X .
Hoja de vida de GE-AD-FO1 40 22 | 02 21 Auxiliar del X Cuan(?lo lo Oflqna de” X 3 afios X
proveedor subproceso requiera administracion
Seleccién de Auxiliar del X X I fici
GE-AD-FO2 | 40 |19 10| 21 X Cuandollo Oficina de X 3afios | X
proveedor subproceso requiera administracién
i Auxiliar del X X ici
Listado de GE-AD-FO3 | 3.0 | 8 |03 | 21 X Cuando lo Oficina de X 3afios | X
proveedores subproceso requiera administracion
i6 X X
EvaluaCI_oln y Auxiliar del Oficina de N
reevaluacion de GE-AD-F04 4.0 19 | 10 21 X Semestral L -, X 3 afios X
subproceso administracién
proveedores
Auxiliar del X X ici
Plan de compras GE-AD-FO5 3.0 19| 10 | 21 X Anual Of.lc.ma de_!, X X 3 afios X
subproceso administracién
L . Auxiliar del X X Cuando | Oficina d
Autorizacién de copias | GE-AD-F06 2.0 20 | 02 17 X van . N .Ic.ma ?, X 1 afio X
subproceso requiera administracion
Auxiliar del X X ici
Base de datos GE-AD-FO7 | 2.0 | 20| 02 | 17 X Cuandollo Oficina de X 3afios | X
registros de compras subproceso requiera administracion
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Auxiliar del X X ici
Orden de compra GE-AD-F08 3.0 10| 3 21 X Cuam.jo lo Of.'c.'na d‘f‘, X 3 afios X
subproceso requiera administracion
Auxiliar del X X ici
Devolucién GE-AD-FO9 | 2.0 |20 02| 17 X Cuando lo Oficina de X 3afios | X
subproceso requiera administracion
ibi Aucxiliar del X X ici
' Rec.ll?ldos a GE-AD-F10 20 20 | 02 17 ¥ Cuanqo lo Of.IC.Ina de” X 3 afos X
satisfaccién compras subproceso requiera administracion
i i Auxiliar del X X ici
Inventario dfe bienes GE-AD-F11 4.0 19 | 10 21 X CuanQo lo Of.|c.|na de” X X 3 afios X
devolutivos subproceso requiera administracion
. Auxiliar del X X Oficina d .
Plan de necesidades GE-AD-F20 1 19| 10 | 21 X Anual .|c.|na ?, X 1 afio X
subproceso administracién
GESTION ECONOMA
SUB PROCESO DE MANTENIMIENTO Y DISPOSICION DE PLANTA FiSICA, EQUIPOS Y RECURSOS PARA EL APRENDIZAIJE
INSTITUCION QUE LO UNIDAD DISPOSICION
FECHA ACTUALIZADA
5 ASUME CONSERVACION FINAL
REGISTRO CODIGO  Versién R eNeARLO. p—— SEEMITE | AUMACENAMIENTO CIEMPODE
DD MM AA SSIB 1 IDDS AZ | MM | C ™ cT E|S
Inspeccion planta | . \h 1) 20 | 20 | 02 17 Auxiliar del X X X Anual Oficina de X | x 1 afio X
fisica subproceso administracién
i i Auxiliar del ici
Hojadevidade | .. .\ .3 30 | 12 | o6 | 18 X X X | Semestral Oficina de X | x 3 afios X
equipos subproceso administracidn
Hoja de vida 'y
regI?trfJ de Auxiliar del Oficina de
mantenimiento de | GE-AD-F14 3.0 12 06 18 X X X Semestral . X 3 afios X
A subproceso sistemas
equipos de
computo
Auxiliar del ici
Plan de GE-AD-F15 40 | 19 | 10 | 21 X X X Anual Oficina de X 3 afios X
mantenimiento subproceso administracion
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muebles e
inmuebles
Recibidos a
i i6 Auxiliar del ici
satisfaccién GE-AD-F16 20 20 | 02 | 17 X X x | Cuandolo Oficina de X 3 afios X
mantenimiento subproceso requiera administracién
correctivo
Control de o
Auxiliar del ici
préstamos de los | GE-AD-F17 20 20 | 02 | 17 X X x | Cuandolo Oficina de X 1 afio X
ios fisi subproceso requiera administracion
espacios fisicos
Control de
A Auxiliar del ici
préstamos de GE-AD-F18 20 20 | 02 | 17 X X x | Cuandolo Oficina de X 1 afio X
elementos subproceso requiera administracién
devolutivos
i Auxiliar del ici
Ordende salidade | .., /o 20 20 | 02 | 17 X X x | Cuandolo Oficina de X 1 afio X
bienes devolutivos subproceso requiera administracién
GESTION ECONOMA
SUB PROCESO DE TALENTO HUMANO
FECHA UNIDAD DISPOSICIO
REGISTRO CODIGO Versié ACTUALIZADA RESPONSABLE DE LE R AR SE EMITE ALMACENAMIEN CONSERVACION TIEMPO DE N FINAL
CrsiOn DILIGENCIARLO CESCA TO EN A- ,
DD | MM | AA SSIB X IDDS ; | MM | C| CONSERVACION | cT | E| S
Lider del
_ Oficina
Manual de GE-TH-FO1 30 |o08| 07 |19 Proeesd X X | X Anual , X Permanente | X
funciones Auxiliar del ecénoma
subproceso
Descripcion y Lider del Oficina
especificaciones de | GE-TH-F02 2.0 20 | 02 | 17 Az;?lfaers(c)iel X X Anual ecénoma X Permanente X
cargo subproceso
Solicitud de f i
GE-TH-FO3 2.0 20 02 17 Lideres de X X X Cuan_do lo O’flcma X Permanente X
personal proceso requieran economa
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Personal que Cuando lo Oficina
Hoja de vida GE-TH-FO4 2.0 20| 02 |17 laboraenla X X X . , X| Permanente
. requieran economa
presencia
Personal Cuando lo Oficina
Pruebas escritas GE-TH-FO5 2.0 20 | 02 17 aspirante al X X X 8 . . X Anual
requieran ecénoma
cargo
Entrevista de Aucxiliar del
seleccién de GE-TH-FO7 3.0 08 | 07 |19 | Subproceso X X X Cuando lo Oficina X Anual
Lideres de requieran ecénoma
personal proceso
Analisis de perfil y Auxiliar del
ogre .z uxiliar de el
verificacion de GE-TH-FOS8 2.0 20| 02 |17 X X x | Cuandolo Oficina X Anual
. .. subproceso requieran economa
informacion
Autorizacion para Auxiliar del ici
P GE-TH-FO9 20 |20 02 |17 X X x | Cuandolo Oficina x| Permanente
contratar personal subproceso requieran economa
Lista de chequeo
documentos de Auxiliar del ici
] GE-TH-F10 3.0 08| 07 | 19 X X x | Cuandolo Oficina X | Permanente
ingreso-egreso subproceso requieran economa
Historia Laboral
Actualizacion de Auxiliar del ici
. . GE-TH-F11 2.0 20 02 17 X X X Cuan.do lo OfICII’la X | Permanente
datos hoja de vida subproceso requieran ecénoma
Induccién — Re " .
; o, Auxiliar del Oficina
induccion de GE-TH-F12 3.0 08 07 19 X X X Anual , X Permanente
subproceso ecénoma
Personal
Auxiliar del ici
Lista de asistencia GE-TH-F13 3.0 08 07 19 X X X Cuan.do lo O,ﬁcma X | Permanente
subproceso requieran economa
Solicitud de evento . .
o Auxiliar del Oficina o
de formacion o GE-TH-F14 2.0 20| 02 | 17 X X X Anual , X Un afio
L, subproceso ecénoma
capacitacion
Cronograma de
i6 Auxiliar del ici
for,ma(,:l,on' GE-TH-F15 4.0 15 10 21 X X X Anual Olflcma X Dos afios
capacitacion y/o subproceso ecénoma
bienestar
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Evaluacién de Auxiliar del Oficina
o GE-TH-F17 3.0 05 09 18 X X X Anual , X Permanente X
desempeno subproceso economa
Ausentismo puesto ici
. GE-TH-F18 3.0 08 07 19 Colaboradores X X X Cuan.do lo O’flcma X Dos afios X
de trabajo requieran economa
Personal en
Acta de entrega de i ici
& GE-TH-F19 2.0 20| 02 |17 retiro o x | Cuandolo Oficina X| Permanente | X
cargo y pazy salvo terminacion de X X requieran economa
contrato
GESTION ECONOMA
SUB PROCESO DE SEGURIDAD Y SALUD TRABAJO
FECHA RESPONSABLE INSTITUCION QUE LO L MACENAMIE UNIDAD DISPOSICION
REGISTRO CODIGO Versién ACTUALIZADA DE ASUME SEEMITE | AtMACERAMIEN CONSERVACION TIEMPO DE FINAL
DD MM AA | DILIGENCIARLO | SSIB CESCAL | IDDS A-Z MM C CONSERVACION ct | E S
Perfil socio Auxiliar del -
. GE-SS-FO1 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual X
demografico subproceso requieran economa
Inspeccion por Auxiliar del -
pe P GE-SS-F02 30 | 21| o6 |18 X X x | Cuandolo Oficina X Anual X
rleSgO subproceso requieran economa
Informe de Auxiliar del -
) GE-SS-FO3 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual X
Inspecciones subproceso requieran ecénoma
Entrega de dotacion Auxiliar del Cuando | Ofici
y elementos de GE-SS-FO5 2.0 20 | 02 | 17 X X X uando 1o yeina X Anual X
.. subproceso requieran ecénoma
proteccién personal
Consolidado de Auxiliar del -
) GE-SS-FO6 20 |20 02 |17 X X x | Cuandolo Oficina X Anual X
ausentismo laboral subproceso requieran economa
Auxiliar del ici
Programa GE-SS-FO7 20 | 20| 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual X
subproceso requieran economa
Hoja de vida de Auxiliar del =
ja dev GE-SS-FO8 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual X
brigadistas subproceso requieran ecénoma
Analisis de riesgo . ici
> rese GE-SS-FO9 2.0 20 | 02 | 17 | Auxiliar del X X Cuando lo Oficina X Anual X
pOf OfICIO requieran economa
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subproceso
Lista de chequeo Auxiliar del -
; 9 GE-SS-F10 20 | 20| 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
trabajo en alturas subproceso requieran economa
Auxiliar del | fici
Permiso de alturas | GE-SS-F11 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
subproceso requieran ecénoma
Auxiliar del ici
Inspeccion de arnés | GE-SS-F12 2.0 20 | 02 | 17 X X Cuan.do lo O,ﬂcma X Anual
subproceso requieran economa
B L, Auxiliar del I fici
Revision de botiquin | GE-SS-F13 2.0 20 | 02 17 X X Cuan.do ° O,'Cma X Anual
subproceso requieran economa
Inspeccién d Auxiliar del -
pec € GE-SS-F14 3.0 21| 06 | 18 X X Cuando lo Oficina X Anual
extintor subproceso requieran ecénoma
R.e.porte de Auxiliar del Cuando lo Oficina
condiciones y actos | GE-SS-F16 2.0 20 | 02 17 X X ) , X Anual
. subproceso requieran ecénoma
inseguros
Consolidado de Auxiliar del Cuando | Ofici
accidentes de GE-SS-F17 20 | 20| 02 |17 X X uando'lo ricina X Anual
) subproceso requieran ecénoma
trabajo
Acciones correctivas, Auxiliar del Cuando | Ofic
preventivasy de | GE-SS-F18 20 |20 02 |17 X X uando 1o cina X Anual
. subproceso requieran economa
mejora
Plan anual de Auxiliar del i
) GE-SS-F19 20 | 20| 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
trabajo subproceso requieran ecénoma
Auxiliar del | ici
Guion de simulacro | GE-SS-F20 2.0 20 02 17 X X Cuan.do ° Ofucma X Anual
subproceso requieran ecénoma
Auxiliar del ici
Analisis de simulacro | GE-SS-F21 2.0 20 | 02 17 X X Cuan.do lo O,ﬂcma X Anual
subproceso requieran economa
Analisis de riesgo de Auxiliar del L
) 8 GE-SS-F22 2.0 20| 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
simulacro subproceso requieran economa
Evaluacion de Auxiliar del =
) GE-SS-F23 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
simulacro subproceso requieran ecénoma
Informe general de Auxiliar del -
ne 8 GE-SS-F24 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
simulacro subproceso requieran economa
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1 Auxiliar del ici
Plan (.ie trabajo de GE-SS-F25 2.0 20| 02 | 17 X X Cuan.do lo O’flcma X Anual
simulacro subproceso requieran ecénoma
ntrol ncién Auxiliar del -
Control de atencién | - .o 30 | 211 o6 |18 X X Cuando lo Oficina X Anual
en enfermeria subproceso requieran ecénoma
Matri r isi Auxiliar del ici
atriz de requisitos GE-SS-F27 20 20| 02 |17 ¥ ¥ Cuan.do lo Oflcma X Anual
legales subproceso requieran economa
i i Auxiliar del ici
Matriz de.pellgros GE-SS-F28 2.0 20 | @ - ¥ ¥ Cuan.do lo Of|c|na X Anual
actualizada subproceso requieran economa
Plan de emergencia, -
Auxiliar del ici
contingencia y GE-SS-F29 20 |20 02 |17 X X Cuando lo Oficina X Anual
., subproceso requieran economa
evacuacion.
Sistema de -
Auxiliar del ici
seguridad y salud en | GE-SS-F30 2.0 20 | 02 | 17 X X Cuan.do lo O,ﬂcma X Anual
. subproceso requieran ecénoma
el trabajo
Investigacion de
i Auxiliar del ici
.act.:ldentes e GE-SS-F31 20 0| 02 | 17 X X Cuan.do lo Oflcma X Anual
incidentes de subproceso requieran ecénoma
trabajo
Control uso diario GE-SS-E32 Auxiliar del Cuando lo Oficina
elementos de -3>- 1.0 30| 06 | 19 X X ) . X Anual
subproceso requieran economa
proteccién personal
Control de pausas Auxiliar del Cuando lo Oficina
activas GE-SS-F33 10 30106 119 subproceso X X requieran ecénoma X Anual

GESTION ECONOMA

SUB PROCESO FINANCIERO Y CONTABLE
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INSTITUCION QUE LO UNIDAD DISPOSICION
FECHA ACTUALIZADA A
REGISTRO CODIGO Versién RESPONSABLE DE ASUME SEEMITE | ALMACENA | CONSERVACION TIEMPO DE FINAL
DILIGENCIARLO MIENTO EN '
DD | MM | AA SSIB | CESCAL | IDDS AZ | MM | C | CONSERVACION | cT | E | S
Auxiliar del ici
Presupuesto GE-FC-FO1 2.0 20 02 17 X X Cuan'do lo Oflcma X Permanente X
SprfOCESO requieran economa
i i6 Auxiliar del ici
Ejecucion GE-FC-F02 20 20 02 17 X X Cuan'do lo Oflcma X Permanente X
Presupuestal subproceso requieran economa
Informe de -
Auxiliar del ici
Seguimiento de | GE-FC-FO3 2.0 20 | 02 | 17 X X Cuandolo | Oficina X Permanente X
Cartera SprfOCESO requieran economa

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 o0 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 disposicion final de cada
registro de calidad después de haber estado en el archivo de cada gestién

CcT Conservar Totalmente AZ Folder Tipo AZ
E Eliminar MM| Medio Magnético
Seleccionar C Carpeta

Fecha de Actualizacién: 06/10/20




