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INTRODUCCION

Todas las entidades oficiales o privadas debidamente constituidas, deben acogerse a las
disposiciones legales en materia archivistica, una de estas normas, es la que tiene que ver
con las unidades de correspondencia, que regulan las actividades del archivo de las instituciones.
(Ley 594 del 2000).

El manual de archivo y correspondencia nace ante la necesidad de crear un documento en el que se
encuentren plasmados las normas vigentes y los procedimientos que se deben aplicar para el
desarrollo de las funciones relacionadas con el archivo y tiene como propdsito explicar paso a paso,
la labor que se debe adelantar en torno al manejo y distribucion de todos los procesos a desarrollar
teniendo en cuenta las normas generales del Archivo General de la Nacién, asi como los
requerimientos de la ISO 9001, como requisito para certificarse ante ICONTEC.

Los archivos de gestion nos permiten almacenar la documentacion que se genera de manera diaria
por las actividades laborales, bien sea aquella que produce o recibe en atencion al cumplimiento de
las mismas. La administracién del archivo de gestiébn no es solo conservarla si no que en cualquier
momento se hace necesaria realizar operaciones de consulta, actualizacion, modificacion y
eliminacion de los mismos.
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MAPA DE PROCESOS

@

MAPA DE PROCESO

PROCESOS DIRECTIVOS

Gestidn Directiva | Gestion de Calidad |

PROCESOS MISIONALES
w Hﬁ"“"

ENTRADAS

NECESIDADES
i
EXPECTATIVAS
DE PARTES
INTERESADAS

PROCESOS DE APOYD

) i)

NECESIDADES DE LA COMUNIDAD

COMUNIDAD SATISFECHA

«<a

EXPECTATIVAS
SATISFECHAS
PARTES
INTERESADAS

PROCESOS

A 10 — GESTION DIRECTIVA

A — PROCESOS ESTRATEGICOS A 20 — GESTION DEL SGC

B 10 — GESTION COMUNIDAD

B~ PROCESOS MISIONALES B 20 — GESTION ACADEMICA

C 10 — GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

C - PROCESOS DE APOYO C 20 — GESTION TECNOLOGICA

C 30 — GESTION INSCRIPCION Y MATRICULA
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1. CONCEPTOS

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el transcurso de su gestion,
conservados para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen
teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o
tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

Clasificacién: Operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o
grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el primer paso del proceso de
organizacion.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio
utilizado.

Conservacion Total: Aplicaa aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los
gue lo tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la unidad productora convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades,
a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las instituciones.

Depuracion: Retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los
archivos de gestion.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razén de sus actividades o funciones.
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Documentos de Apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales,
instructivos, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion o proceder
de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas. Estos documentos no se
transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos por el lider de oficina cuando pierdan utilidad
0 vigencia, y segun las necesidades de la dependencia.

Eliminacion de documentos: Es la actividad realizada para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informaciéon en otros
soportes.

Expediente:Es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o materia,
producido a medida que se desarrollan los trdmites. Cada pieza, es decir, cada tipo documental
individual e indivisible, es un eslabén en una cadena que esta inserta en un contexto que le da un
valor que no tendria el documento visto aisladamente. El expediente comporta una nocion
funcional y probatoria, da fe y debe ser conservado en su integridad.

Folio: Hoja.

Foliar: Accion de numerar hojas.

Foliacion: Acto de numerar los folios sélo por su cara recta.

Folio Recto: Primera cara de un folio, cuya numeracién se aplica solamente a ésta.
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio a la cual no se le escribe nimero.

Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento que describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades de un fondo (archivo de una entidad), con el fin de asegurar el control
de los documentos en sus diferentes fases.

Ordenacion: Operacion  archivistica realizada  dentro del proceso  de organizacion que
consiste en establecer secuencias naturales cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias
o grupos definidos en la clasificacion.

Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y ordenacion, aplica las
conclusiones establecidas en la fase de identificacion a la estructura de un fondo

Organizacién = Clasificacién + Ordenacion + Descripcion
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Serie Documental: La serie documental estda integrada por documentos resultados de la
repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos en las oficinas,
generalmente estdn formados por el mismo tipo documental (unidades documentales) que
también responden a unos asuntos similares, generando como resultado una informacion seriada.

Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie
y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos
documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

2. INVENTARIO DOCUMENTAL

Cada oficina de acuerdo a los procesos que desarrolla de manera diaria debe contar con
documentos que podrian caracterizarse de acuerdo con la siguiente definicion:

<+ Documentos de archivo

Los documentos de archivo son registros de informacion producida o recibida por una
persona o entidad en razén de sus actividades o funciones, que tienen valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, econdémico, histérico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, para los documentos clasificados como de archivo, se debe
establecer la relacion de estos, de acuerdo con el listado oficial de series y sub series
documentales. Si para un tipo documental, no se encuentra definicién alguna, a través de la
oficina del rector se hara la asignacion respectiva. A partir de la informacién anterior, se debe
analizar la necesidad de usar sub series especificas cuando sea necesario para mejorar las
opciones de almacenamiento y recuperacion de dicha documentacion.

Las series documentales representan un tipo de documentacion codificado que facilita la
trasferencia de documentos entre diferentes archivos o entidades del estado. Las sub series
documentales son una forma de discriminar los tipos de documentos que podrian
administrarse desde una serie documental en particular. A pesar de lo anterior y cuando sea
necesario, se pueden crear unas sub series especificas que permitan discriminar las sub
series documentales para mejorar el almacenamiento y la recuperacion de dicha
documentacion.

La definicion de series y sub series documentales es competencia del representante legal de
cada Institucion Educativa. A partir de este referente, los lideres de proceso podran identificar
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las diferentes tipologias documentales a su cargo y su correspondencia en cuanto a las series
y sub series adoptadas por la Institucion educativa.

Una vez concluida la actividad se podra contar con un inventario de tipos documentales por
oficina, especificando el proceso y la lista de documentos por serie, sub serie y sub serie
especifica con su cédigo de identificacion. La codificacion se correspondera con los codigos
establecidos para la serie y sub serie en el listado al final del Manual. En caso de crear una
sub serie especifica, se debe codificar usando dos digitos consecutivos.

A continuacién se muestra la definicion de una serie y una sub serie para un tipo documental
de una oficina en particular:

COMUNICACIONES OFICIALES

SERIE:01 COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
S 1E: 01

-
COMUNICACIONES
OFICIALES EXTERNAS
\ SUBSERIE: 02

Ahora bien, si es necesario hacer mas especifica la documentacion almacenada, entonces se
hara uso de una sub serie especifica, como lo muestra la siguiente grafica:
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COMUNICACIONES
OFICIALES INTERNAS
SUBSERIE: 01

COMUNICACIONES
OFICIALES EXTERNA

SUBSERIE: 02

SERIE = 01 COMUNICACIONES OFICIALES

A COMUNICACIONES OFICIALES
_|==""| INTERNAS RECIBIDAS , CODIGO FINAL

= | SUBSERIE ESPECIFICA:01 01.01.01

A COMUNICACIONES OFICIALES COBIGO FNGAL
. |="| INTERNAS ENVIADAS .

= SUBSERIE ESPECIFICA : 02

SERIE

SUBSERIE

SUBSERIE ESPECIFICA

INVENTARIO DE TIPO DOCUMENTALES DE ARCHIVO

CODIGO

PROCESO

MNOMBRE DEL RESPOMSABLE I

LISTADO DE CARPETAS

Mo cODIGO SERIE SUBSERIE SUBSERIE ESPECIFICA TIPO DOCUMENTO

1

2

3

4

5

&

7

B

9

10

11

12
ELABORADO REVISADO APROBADO
NOMERE MNOM BRE NOMEBRE

FECHA

FRMA

< Documentos de apoyo

FECHA

FECHA

FIRM A

FIRMA
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El documento de apoyo es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc.) que por la informacion que contiene, incide en el cumplimiento de
funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser generados en la misma
institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.
Estos documentos no se transfieren al archivo central y deben ser destruidos por el jefe de
oficina cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun las necesidades de la dependencia.

Para la identificacion de la documentaciéon de apoyo se utiliza la misma codificacién definida
para los documentos de archivo con base a series, sub series y sub series especificas
documentales, pero se identifican en formatos independientes, considerados para el inventario
de los documentos de apoyo.

3. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Las tablas de retencién documental permiten la identificacion de los diferentes tipos documentales
que se conservaran en los archivos de la Institucién Educativa, asi como permiten establecer el
tiempo de retencion en dichos archivos, el tipo de almacenamiento (Fisico, Digital), la disposicién
final (Eliminar, Trasladar) en su transito por cada tipo de archivo y el acceso a la misma.

A partir del inventario de tipos documentales, se diligencia en el formato de tablas de retencion
documental, los codigos y tipos documentales que se han determinado por cada proceso.
Posteriormente, para cada tipo documental se debe establecer el tiempo que se deben conservar
en los archivos de gestion de la Institucion Educativa que se han estipulado; ademas se debe
precisar, por cuanto tiempo deberian estar a disposicion del publico en el archivo central.
También, por cada tipo documental se debe precisar la disposicion final de acuerdo a lo
estipulado por los lideres de proceso responsables de los tipos documentales, pudiendo
establecer las siguientes disposiciones:

+» Si es un tipo documental que amerita su conservacién para toda la vida, por poseer un alto
valor histérico o legal, se debe marcar con una x en la opcién "CT" o conservacion total.

% Si es un tipo documental que no amerita su conservacion, se debe marcar con una x en la
opcién "E" para establecer su eliminacion.

% Si es un tipo documental que se podria requerir tiempo después pero no es necesario
tenerlo en formato fisico original, se puede marcar con una x en la opcién "M” para
establecer que se haga microfilmacion de los mismos.

% Si es un tipo documental que se podria querer demostrar que se tuvo en algin momento y
se quiere conservar una muestra de ellos, se debe marcar con una x en la opcion "S" para
establecer que se haga seleccién de los mismos y estipular un porcentaje para la muestra.



*’mﬂmm - INSTITUCION EDUCATIVA JOSE IGNACIO LOPEZ Cédigo: MAN-GL-002

ik Version: 0
0.6

s _mwaooor =

MANUAL DE ARCHIVO Vigencia:06-06-2017
Pagina 10 de 19

coniso ARCHIVO CENTRAL OFICINA PRODUCTORA

INSTITUCION EDUCATIVA FORMATO TABLA DE RETENCION
co SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

RETERGION DEPOSICION ARAL PROCESO
conico TIPO DO CUMENTO P
sEsTON cenm

a E " 5 GESTIONADMNSTRATIVA Y FINANCIERA

EX]

PROCEDIMENTD.

COMUNICACIONES OFICIALES
= icaci dficiales internas
Comunicaciones olicales internas

1
0101
01.01.01

recibidas
Comunicaciones olicales internas
enviadas

010102

ADGUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS - INVENTARIO DE
ACTIVOS - PRE SUPUE STO - SEGUIMENTO &
PROVEEDORES

0202  |Comunicaciones oficiales externas

020201 |Comunicaciones dficiakes extemas N
recibidas
Comunicaciones diciales externas
enviadas
© CRCULARES
(3 ACTAS
] INFORMES
0G02__|informes a entes de Control
TWVENTARID
FIET
PRESUPUESTO
LIBROS CONTABLES
T201__|Libro mayor y de balance

020202

el B Bl G e

LIDER DEL PROCE 30

e | ] ] o ] <] <]

1202 |Libm dianio

FIRMA RESPONSABLE:

Jefe de Archi,

FECHA:

Al realizar la tabla de retencion documental, se debe tener en cuenta lo siguiente:

+» Para los tipos documentales que son productos de la oficina y se almacenan en original, se
debe evaluar en primera instancia, con qué frecuencia seran consultados y por cuanto tiempo
deberan permanecer en las instalaciones de la Instituciéon Educativa, lo cual nos permitir4
definir el tiempo de permanencia en el archivo de gestién. Luego, de acuerdo con las
disposiciones legales de archivo, en cuanto a su conservacién por tener algin valor en el
tiempo, se debe definir su paso al archivo central y el tiempo de permanencia en el mismo
para su consulta. Posterior a ello, una vez se cumpla con ese tiempo, se debe definir lo que
archivo central hara con esa documentacion, pudiendo ser la microfilmacion, la seleccién de

muestras o el paso definitivo al archivo histérico de la nacién.

+ Para los tipos documentales que son productos de la oficina y no se almacenan en original, se

debe adoptar el tiempo que permaneceran en archivos de gestiéon y definir su posterior

eliminacion, para no redundar con esa informacién en el archivo central.

+ Para los tipos documentales que son de apoyo, se define el tiempo de permanencia en los
archivos de gestion y se precisa su posterior eliminacion, para no redundar con esa

informacion en el mismo archivo central.

4. INVENTARIO DE ARCHIVADORES

El levantamiento de un inventario de archivadores facilitara tener un conocimiento claro en cuanto
a la disposicion de elementos fisicos para el almacenamiento y recuperacion 4gil de carpetas y

registros que son de responsabilidad de la Institucion Educativa.

El inventario se registrara en el formato de "Control de Archivadores" y para ello se codificaran los

archivadores atendiendo al siguiente criterio:
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+ ldentificar a que proceso pertenece la oficina donde se encuentra ese archivador.
+« A partir de la letra que identifica cada uno de los procesos, agregar un guion separador y
establecer un consecutivo de dos digitos que permita su identificacién de manera Unica.

De acue

Podemos observar que cada archivador es codificado a partir de la letra que identifica su proceso,
y los digitos se usan para identificarlos de manera Unica al interior de la oficina. Para la grafica

rdo con lo anterior, precisamos la siguiente gréfica:

C-01 C-02 C-03

anterior, se tom6 como ejemplo la oficina administrativa y financiera, perteneciente al proceso C.

Los archivadores deben tener un rotulo visible, ya sea en la parte superior que permitan su

reconocimiento y diferenciacion al interior de la oficina, a pesar de que sean fisicamente iguales.

A continuaciéon se muestra un grafico que representa el rotulo que identifica a un archivador en

particular:

R/
0‘0

IDENTIFICACIGN DE ARCHIVADOR

PROCESO IDENTIFICADOR DEL ARCHIVADOR

A.10 01

Las carpetas representan fisicamente el lugar donde se almacenan los tipos documentales
gue se han identificado en cada una de las oficinas. Estas se organizan de acuerdo a lo
dispuesto en el archivo de gestion al interior de cada una de las gavetas que conforman

los diferentes archivos de las oficinas.




* < INSTITUCION EDUCATIVA JOSE IGNACIO LOPEZ Cédigo: MAN-GL-002
ﬂ Version: 0

0.0

MANUAL DE ARCHIVO Vigencia:06-06-2017
Pagina 12 de 19

s oot =

El formato "Inventario de Carpetas de Archivo" permite recolectar la informacion sobre las
diferentes carpetas que se necesitaran para el almacenamiento de los tipos documentales que se
han definido por subproceso. A través de este formato podemos tener el listado de carpetas por
subproceso y su identificacién ademas de la responsabilidad en cuanto a la administracién de las
mismas.

Los codigos de las carpetas, se corresponden exactamente con las definiciones de series, sub
series y sub series especificas definidas en la clasificacion documental para los tipos
documentales de archivo.

Para los tipos documentales de apoyo, se utilizara el formato "Inventario de carpetas de apoyo"
asignando un nombre de acuerdo al asunto o tema precisado, y se utilizara un cédigo numérico
consecutivo a partir del cédigo del proceso adicionando a este dos digitos.

El inventario de carpetas nos permitira saber cémo estan distribuidos los registros por tipo
documental al interior de la Institucién Educativa, incluyendo la ubicacién de la misma al interior
de las oficinas, incluso especificando los archivadores y gavetas donde éstos se ubican.

5. ORGANIZACION DE CARPETAS

Las carpetas se deben distribuir entre las diferentes gavetas de los archivos de gestion y para ello
se deben diligenciar los formatos de "Organizacién de Carpetas", donde se estableceran de
acuerdo a diferentes criterios el orden en que se deben colocar las diferentes carpetas en cada
gaveta de los archivadores dispuestos.

Los criterios para determinar el orden de las carpetas, podrian ser:

« Por frecuencia de uso. Al determinar que un tipo documental se usa constantemente se
puede preferir darle una posiciébn adecuada dentro del archivo de gestiébn en cuanto a
gavetas y posicion al interior de la misma.

« Por nimero de folios. De acuerdo a la cantidad de folios que puedan llegar a una carpeta,
se podrian establecer combinaciones que permitan organizarlas y mantenerlas de
maneraque aguellas que ocupan mayor volumen se puedan mezclar con aquellas de
menor volumen y lograr optimizar los espacios de los archivos de gestion.
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«» Por conservar la secuencia. Cuando se puede predecir la necesidad de utilizar varias
carpetas sobre un mismo tipo documental, que se configuran en secuencias unas de otras,
se puede privilegiar espacios atendiendo a conservarlas juntas.

IDENTIFICACION DE CARPETAS

FONDO CcobiGO SERIE SUBSERIE | SUBSERIE EXPF|
LE. B10.28 28

PROCESO B10

FOLDER

REGISTRO DE ESTUDIANTES

FECHA DE INICIO FECHA FINAL SECUENCIA ORDEN FOLIOS
ARO MES DiA ARO MES DiA
2017 1 2 2017 12 31

1 co

Las carpetas no podran almacenar mas de 200 folios identificados a partir de la foliacion que se
debe realizar cada vez que se anexen a la misma. En caso de llegar a esta cifra, es necesario
abrir una nueva carpeta para continuar con la secuencia de la misma.

Para cada carpeta es necesario identificar el tipo de cierre que se hara de la misma, de la
siguiente manera:

a. Cierre Anual

Se puede establecer una carpeta con cierre anual, para aquellas que reciben documentacién
gue es necesario mantenerla a la mano de manera anual, tal como la correspondencia
recibida o la correspondencia enviada. Asi cada afio, sin importar el nimero de folios, se hace
un cierre de la misma y se crea una nueva carpeta para la siguiente vigencia, estableciendo la
secuencia de la misma, en cuanto al tipo documental que conserva.

b. Cierre por Tamafio.

Cuando una carpeta no tiene cierre anual, el responsable de la misma, debe garantizar que al
cumplir con el tope de almacenamiento de folios, se debe cerrar dicha carpeta y abrir una
nueva, identificando las fechas de cierre y de apertura, ademas de la secuencia de acuerdo al
tipo documental. EI maximo nimero de folios por carpeta establecido, sera de 200.

También es necesario precisar, como se organizara al interior de la carpeta los tipos documentales
almacenados, precisando que tipo de orden se utilizara para el almacenamiento de los tipos
documentales. Podrian almacenarse de acuerdo al tipo documental, de la siguiente manera:
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a. Cronolégico Descendente CD
El cronolégico descendente es el orden mas usado, ya que permite apilar la informacion
por fecha de recepcion o de envio, facilitando de esta manera la localizacion de la misma.
Es usado normalmente para la organizacion de correspondencia enviada, recibida, actos
administrativos expedidos, etc.
b. Alfabético Ascendente AZ

Se respeta el orden por nombre del tipo documental en atencion al orden definido

alfabéticamente.

6. ORGANIZACION DE LOS REGISTROS

Los registros seran legajados en la parte izquierda y se ajustaran a la organizacién que se ha

definido para ese tipo documental en la carpeta donde se alojaran.

Los registros deben ser foliados con lapiz mina HB blanda en la parte superior derecha, de
manera que se puedan distinguir y se pueda controlar el nimero de folios almacenados en dicha

carpeta.

Los folios siempre se legajaran atendiendo como medida estandar al tamafio de una hoja oficio. A

partir de esta politica, si se mezclan documentos de diferentes tamafios deben cumplir igual con
este criterio definido para garantizar la uniformidad de los documentos almacenados.
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PROPUESTA DE CUADROS DE CLASIFICACION PARA LA INSTITUCION EDUCATIVA

CODIGO SERIE / SUBSERIE DOCUMENTAL
01 COMUNICACIONES OFICIALES
01.01 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS
01.01.01 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS RECIBIDAS
01.01.02 COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS ENVIADAS
01.02 COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS
01.02.01 COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS RECIBIDAS
01.02.02 COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS ENVIADAS
02 CIRCULARES
03 DERECHOS DE PETICION
04 ACTAS
04.01 REUNION DE PADRES DE FAMILIA
04.02 CONSEJO DIRECTIVO
04.03 CONSEJO ACADEMICO
04.04 EQUIPO S.G.C.
04.05 APERTURA DE AUDITORIA INTERNA
04.06 CIERRE Y ENTREGA DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA
04.07 SOCIALIZACION S.G.C.
04.08 SOCIALIZACION P.Q.R.S.
04.09 EVALUACION POR PERIODO
04.10 EVALUACION FINAL Y PROMOCION
04.11 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS
04.11.01 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Castellano-Matinal)
04.11.02 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Mateméticas-Matinal)
04.11.03 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Naturales-Matinal)
04.11.04 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Sociales-Matinal)
04.11.05 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Castellano-Vespert.)
04.11.06 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Matematicas-Vespert)
04.11.07 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS Naturales-Vespert.)
04.11.08 REUNIONES POR DEPARTAMENTOS (Sociales-Vespert.)
04.12 ESTUDIANTES
04.13 DOCENTES
04.14 ADMINISTRATIVOS
05 INFORMES
05.01 RENDICION DE CUENTAS
05.02 INFORME A ENTES DE CONTROL
05.03 RECUPERACIONES ACADEMICAS
05.04 EQUIPOS DADOS DE BAJA
05.05 INFORME DE PQRS
05.06 INFORME DE SALIDAS NO CONFORMES
06 INVENTARIO
06.01 BIENES
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06.02 TECNOLOGICO
06.03 DE SISTEMA DE INFORMACION
07 PLANES
07.01 PLAN OPERATIVO
07.02 PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL
07.03 PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL
07.03.01 PLAN DE ACCION DE GESTION
07.03.02 SEGUIMIENTO AL PLAN DE ACCION
08 EVALUACION DE DESEMPENO
09 PROYECTOS
09.01 PROYECTO PEDAGOGICO INSTITUCIONAL
09.02 PROYECTOS INSTITUCIONALES
09.03 PROYECTOS AMBIENTALES
09.04 PROYECTOS DE CONVIVENCIA
10 PRESUPUESTO
11 LIBROS CONTABLES
11.01 LIBRO MAYOR Y DE BALANCE
11.02 LIBRO DIARIO
11.03 LIBROS AUXILIARES
12 PAGOS
13 CONCILIACIONES
14 COMPROBANTES
15 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16 ESTADOS FINANCIEROS
16.01 BALANCE GENERAL
16.02 PERDIDAS Y GANANCIAS
17 HISTORIAS LABORALES
18 MANUALES
18.01 MANUAL DE CALIDAD
18.02 MANUALES DE PROCEDIMIENTO
18.03 MANUAL DE FUNCIONES
18.04 MANUAL DE ARCHIVO
18.05 MANUAL DE COMUNICACION
19 RESULTADOS DE PRUEBAS DE ESTADO
20 REGISTROS DE CALIFICACIONES
21 REPORTE DE FALLAS
22 REQUERIMIENTOS
23 ADMINISTRACION DE CAMBIOS EN LA INFRAESTRUCTUA TECNOLOGICA
24 REGISTRO DE ESTUDIANTES
24.01 ESTUDIANTES MATRICULADOS
24.02 ESTUDIANTES DESERTOR
25 HISTORIAS ACADEMICAS
26 PLAN DE ESTUDIOS
27 PLANES DE CLASES
28 CONTROL Y SEGUIMIENTO DE DESARROLLO PROGRAMATICO

29

CONTRATOS
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29.01 GRATUIDAD
29.01.01 ARRENDAMIENTO
29.01.02 CONSULTORIA
29.01.03 OBRAS
29.01.04 PRESTACION DE SERVICIOS
29.01.05 SUMINISTRO
29.01.06 INTERVENTORIA
29.01.07 SERVICIOS PUBLICOS
29.02 S.G.P.
29.02.01 ARRENDAMIENTO
29.02.02 CONSULTORIA
29.02.03 OBRAS
29.02.04 PRESTACION DE SERVICIOS
29.02.05 SUMINISTRO
29.02.06 INTERVENTORIA
29.06.07 SERVICIOS PUBLICOS
29.03 RECURSOS PROPIOS
29.03.01 ARRENDAMIENTO
29.03.02 CONSULTORIA
29.03.03 OBRAS
29.03.04 PRESTACION DE SERVICIOS
29.03.05 SUMINISTRO
29.04.06 INTERVENTORIA
29.04.07 SERVICIOS PUBLICOS
30 PROGRAMA DE BIENESTAR
31 PROGRAMA DE CAPACITACION
32 CAMPANAS INSTITUCIONALES
33 ESCUELA DE PADRES
34 PROYECTO DE ORIENTACION VOCACIONAL Y PROFESIONAL
35 PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y SUGERENCIAS
35.01 REPORTE PQRS
35.02 RESPUESTA PQRS
36 ADMINISTRACION DOCUMENTAL
37 LIBROS OFICIALES
37.01 ACTAS DE GRADOS
37.02 MATRICULA
37.02.01 ESTUDIANTES ANTIGUOS
37.02.02 ESTUDIANTES NUEVOS
38 ACTIVIDADES CON ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD
39 ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA
40 REPORTE DE PRODUCTOS Y SALIDAS NO CONFORMES
41 ENCUESTAS
42 AUDITORIAS
42.01 INTERNAS DE CALIDAD
42.02 EXTERNAS DE CALIDAD

43

LISTAS DE ESTUDIANTES
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44 RELACION DE DOCENTES DIRECTORES DE GRUPO
45 ESTUDIANTES DESERTORES
46 HORARIO DE CLASES
47 REPORTE DE NOVEDADES
48 LIBROS OFICIALES DE CALIFICACIONES
49 ASIGNACION ACADEMICA
50 ACUERDOS
50.01 CONSEJO DIRECTIVO
51 CUENTAS VARIAS
52 RESOLUCIONES
53 CONVENIOS
54 MATENIMIENTO TECNOLOGICO
54.01 PREVENTIVO
54.02 CORRECTIVO
55 HOJA DE VIDA DE EQUIPOS DE COMPUTO
56 CARACTERIZACION DE LA GESTION
57 SOLICITUD DE BIENES Y/O SERVICIOS
58 ADMINISTRACION DE LA PAGINA WEB
59 REPORTE DE INASISTENCIA
60 ESTRATEGIAS DE SUPERACION
61 PROCEDIMIENTOS
62 INSTRUCTIVOS
63 CARACTERIZACION DE LA COMUNIDAD
64 VISITAS DOMICILIARIAS
65 CITACION A PADRES DE FAMILIA
66 REMISION DE ESTUDIANTES
67 CONTROL DE SILLAS Y ENSERES
68 INVENTARIO POR DEPENDENCIAS
69 LISTADO DE PROVEEDORES
70 CALIFICACION DE PROVEEDORES
71 REGISTRO UNICO DE PROVEEDORES
72 REPORTE POR SEDES PQRS
73 EVENTOS
73.01 PROTOCOLO DE EVENTOS
73.02 EVALUACION DE EVENTOS
74 INFORME DE REVISION POR LA DIRECCION
75 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL PEI
76 VERIFICACION DEL DISENO DEL PEI
77 CREACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS
78 DIFUSION DE DOCUMENTOS
79 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
80 INFORME DE CONTROL
81 LISTADO DE DOCUMENTOS INTERNOS
82 LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS
83 LISTA DE VERIFICACION

84

PLAN DE AUDITORIAS




*’u«wwm f INSTITUCION EDUCATIVA JOSE IGNACIO LOPEZ Cédigo: MAN-GL-002
ik Version: 0
0.6

BT T

MANUAL DE ARCHIVO Vigencia:06-06-2017
Pagina 19 de 19

85 PROGRAMA DE AUDITORIAS

86 RADICACION DE CORRESPONDENCIA ENVIADA
87 RADICACION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA
88 ACTOS ADMINISTRATIVOS SGC

89 HOJA DE VIDA DE AUDITORES

90 HOJA DE VIDA DE INDICADORES

HISTORIAL O CONTROL DE CAMBIOS A ESTE DOCUMENTO

CAMBIO REALIZADO FECHA DE APROBACION VERSION
0

GESTION DOCUMENTAL

Este manual debe aparecer en los archivos de los responsables de procesos, y debe ser archivado

segun lo dispuesto en el instructivo para la organizacion de los archivos de gestion.

Elaboré: Reviso: Aprobo:
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nomobre: Nombre:
Cargo: Lider del SGC Cargo: Lider del SGC Cargo: Rector
Fecha: Fecha: Fecha:




