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o ACTAS

*
Actas de Actividades (Actas Izada 
bandera,salidas pedagógicas

2 0 x

* Actas Consejo de Padres 2 0 x

- Acta x

- Listado de asistencia x

- Decreto 1286 x

* Actas Consejo Directivo 2 0 x

- Acta x

- Listado de asistencia x

* Actas Coordinadoras 2 0 x

- Acta x

- Listado de asistencia x

* Actas Escuela de Padres 1 0 x

- Acta x

- Listado de asistencia x

* Actas Comité Pedagógico x

- Acta x

- Listado de asistentes x

* Socialización del proyecto a padres 
1 2 X

de familia, docentes y directivos
- Acta x

o GESTIÓN DE ADMISIONES
* Certificados no entregados 1 0 x

- Certificados de estudios x

o CONTRATOS
* Contrato de Matricula Estudiantes 1 0 x

- Contrato x

- Carta de instrucciones para diligenciar x

Pagare con espacios en blanco
- Pagare x

- Autorizaciones para el tratamiento x

y uso dedatos personales
* Documentos de niños no matriculados 2 0 X

- Reserva de cupo x

- Solicitud de ingreso x

- Fotos de niños x

- Copias registro civil x

- Fotocopias de carnet de vacunacion x

- Fotocopia carnet de crecimiento y Dllo x

- Contratos de matriculas x

- Pagares firmados x

* Documentos de Usuarios Retirados 1 x

- Solicitud de ingreso x

- Autorizaciones para el tratamiento x

y uso dedatos personales
- Observador del estudiante x

- Registro de matricula x

- Copia de carnet de vacunación x

- Copia de carnet de crecimiento x

- Solicitud de retiro x

- Historia Familiar x

* Ficha Médica Usuarios 1 1 x

- Registro x

* Lista de Espera 2 0 x

- Registro x

* Listado de Asistencia 2 0 x



- Registro x

* Registro de Inscripción 2 0 x

- Registro x

* Registro de Matricula 2 x

- Registro x x

o GESTIÓN DE CORREO
* Comunicaciones oficiales 1 9 X

- Actas de acuerdo x
- Cuentas de cobro x
- Constancias x
- Actas de entrega x
- Inventario de Material de capacitacion x
- Correspondencia Externa e Interna x

o INFORMES
* Diagnósticos de Grupo 1 0 X

- Diagnostico x

o INVENTARIOS
* Inventario 5 0 x

- Inventario de materiales x

o PLANEACIÓN PARA LA PRESTACIÓN
DE SERVICIOS DE EDUCACIÓN

* Cronograma de trabajo x

- Cronograma x

* Cronograma general de actividades 1 0 x

- Cronograma x

* Planeación Sistema de Educación 2 8 x

- Registro x

* Programación de los servicios 1 x

- Registro x

* Programa de Atención Integral a la 
2 8 x

Primera Infancia
- Registro x

* Programación de Cursos 2 0 x

- Rgistro x

o PLANES
* Excusas de inasistencia 1 0 x

- Comunicaciones oficiales x

- Incapacidades medicas x

- Historias clinicas x

* Planeador de Clases 2 0 x

- Plan x

* Registro de Logros 2 0 x

- Registro x x

* Registro de Retiro de Usuarios 1 0 x

- Registro x

* Reposición de Clases 1 0 x

- Registro x

o SEGUIMIENTO A LA GESTIÓN PEDAGÓGICA
* Autorizaciones Padres de Familia 1 2 x

- Registro de matricula x

- Fotocopia de cedulas padres x

* Control de salidas del Personal 1 0 x

- Registro de matricula x

* Control y Seguimiento Intervención
1 2 x

de Padres
- Registro x

* Desempeño académico de Estudiantes 2 0 x

- Registro x

* Observador del Alumno 1 5 x

- Registro x

* Plan de Acción Desempeño
2 0 x

Académico Estudiantes 
- Plan de Accion
* Seguimiento Desempeño Académico

2 0 x
Estudiantil General

- Plan de Accion



* Evaluación de docentes Visitas Aula de Clase 2 0 x

- Registro de acompañamiento x

al proceso pedagogico en el aula de clase
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