
(

OFICINA DE VI RTUALIDAD
1231



(

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUCION UNIVERSITARIA PASCUAL BRAVO
llttSTlTucr cN u N rvERglIAtlA
PASCUAL BRAI,O

CODIGO: GDC-FR-09

VERSION: 03

HOJA: 56 de'107

DEPENDENCIA (Secci6n): 1200. VICERRECTORIA DE DOCENCIA

OFICINA PRODUCTORA (Subsecci6n): 1231. OFICINA DE VIRTUALIDAD

coDtco
SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) RETENCION DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOSERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F E E.S.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO AG AC CT M/D s E

1231.12.
1231.12.01

GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS

GUIAS./ Guia de orientaciones en la educacion digital x Pdf. GDO-GU-07 Docencia

Procedimiento para

la elaboraci6n y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 x

Al t6rmino de su retencion en el Archivo Central, la
subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiemoo.

1231.12.02. INSTRUCTIVOS
./ lnstructivos est6ndares para producci6n y ensamble

de contenidos en el LMS unidad de educacion virtual
./ lnstructivo ficha t6cnica modulo academico de

autoaprendizaje (MAA) Unidad de Educacion Virtual.
./ lnstructivo lineamientos curriculares pedag6gicos y

metodol6gicos unidad de educacion virtual.
./ lnskuctivo para el mantenimiento de los modulos

academicos de autoaprendizaje (MAA) unidad de

Educaci6n Virtual.
./ lnstructivo para la construcci6n de la guia diditctica

de autoaprendizaje unidad de educaci6n virtual.
./ lnstructivo plan de construcci6n de m6dulos

acad6micos de autoaprendizaje (MM) Unidad de

Educaci6n Virtual

x

X

x

x

x

x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDO-tN-08

GDO-tN-09

GDO-tN-05

GDO-lN-07

GDO-lN-06

GDO-tN-10

Docencia

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
intemos y externos

del SGI

3 7 X

Al termino de su retenci6n en el Archivo Central, la
subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los
procesos o actividades administrativos en la

lnstituci6n en un determinado periodo de tiempo.

1231.12.03. PROCEDIMIENTOS
./ Procedimiento Activaci6n de usuarios para las

asignaturas virtualizadas
./ Procedimiento de producci6n, ensamble y

disposicion del Material Did6ctico Multimedia
./ Procedimiento de seguimiento y soporte a usuarios
,/ Procedimiento para diseno instruccional de m6dulos

acad6micos de autoaprendizaje MM
./ Procedimiento para m6dulos acad6micos de

autoaprendizaje MAA en ambientes de aprendizaje
mediados oor TIC

x

X

x
x

x

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

Pdf.

GDO-PR-23

GDO-PR-44

GDO.PR-43
GDO.PR-42

GDO-PR-41

Docencia

Procedimiento para

la elaboracion y

control de

documentos
internos y externos

del SGI

3 7 x

Al termino de su retencion en el Archivo Central, la

subserie se transfiere al Archivo Hist6rico para su

conservaci6n total por tratarse de documentos que

informan de la forma en que se ejecutaban los

procesos o actividades administrativos en la

lnstitucion en un determinado periodo de tiempo.
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1 231.1 6.

1231.16.02

INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y

CONSULTA
CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y PRESTAMOS
./ Pr6stamo de Recursos Multimedia GDO-FR-143

x GDO-FR-143 Docencia N/A 3 2 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo de

retenci6n en el Archivo Central, ya que solo tienen valor

informativo y este ya se ha agotado. La eliminacion

quedar6 conslgnada en las actas e inventarios de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1231.16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
,/ Control de Back-up
,/ Lista de chequeo inicio de m6dulos de autoaprendizaje
,/ Lista de seguimiento a usuarios
./ Planeaci6n y sequimiento

x
x
x
x

Xls.

Xls.

Xls.

GDO-FR-127

GDO-FR-128
GDO-FR-140

GDO-FR-139

Docencia N/A 3 2 x

La Sub serie se elimina al t6rmino de su tiempo de

retenci6n en el Archivo Cenkal, ya que solo tienen valor

informativo y este ya se ha agotado. La eliminaci6n

quedar6 consignada en las actas e inventarios de

eliminaci6n documental de la lnstituci6n.

1231.25.
1231.25.03

PROCESOS

PROCESOS DE CREACION DE MODULOS ACADEMICOS DE

AUTOAPRENDIZAJE MAA

'/ Solicitudes por correo institucional
/ Solicitud de diseno instruccional
/ Validaci6n de la planificacion curricular e instruccional
/ Acta de reunion
,/ Listado de asistencia
,/ Planificaci6n lnstruccionaldeautoaprendizaje
,/ Agenda de aprendizaje
./ Documento de apoyo
,/ Guion para video
/ lnstrumento de Evaluaci6n - Cuestionario
/ lnstrumento de Evaluaci6n Lista de chequeo -
./ Guia Did5ctica de Autoaprendizaje
./ Plan de Trabalo
/ Desarrollo Multimedia ;l

X

X

x
x
x

x
x
x
x
x
x
x
x
x

GDO-FR-136

GDO-FR-142

GDE-FR43
GDO.FR-29

GDO-FR-129

GDO.FR-130

GDO-FR-131

GDO.FR.,I32
GDO-FR-133

GDO-FR.134
GDO-FR-135

GDO-FR.137

GDO-FR-141

Docencia

Procedimiento de
produccion,

ensamble y

disposici6n del

Material Did6ctico

Multimedia

3 4 x
Despu6s de cumplidos los t6rminos de retenci6n en

el archivo de gesti6n y el archivo central, transfiera al

archivo hist6rico para su conservaci6n total o

permanente por ser documentacion misional.

CONVENCIONE
SOPORTE: ,/
F:Soportefisico / AE:Sopo(eElectronico / I I
E.S.E.:ExtensionSoporleElectronico 

/ tn I I

SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

COD.FR.: Codigo de formato en el SGl.

PROCESO: Nombre del proceso del SGl.

PRoCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI

RETENCION
AG: Archivo de gesti6n.

AC: Archivo Central.

DISPOSICION FINAL

CT: Conservaci6n total

M/D: Microfilmacion -Digitalizacion

S: Seleccion
E: Eliminacion
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