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. SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ES.E COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO | AG AC | CT| MD | S | E PROCEDIMIENTO
o Al término de su retencién en el Archivo Central, la
1231.12. GUIAS, INSTRUCTIVOS Y PROCEDIMIENTOS Prlg"‘eel‘;'b”(‘)'gl‘i%:ara subserie se transfiere al Archivo Historico para su
1231.12.01 | GUIAS control de y conservacion total por tratarse de documentos que
v" Guia de orientaciones en la educacion digital X| Pdf. | GDO-GU-07 Docencia documentos 3 7 | X informan de la forma en que se ejecutaban los
intemos y externos procesos o actividades administrativos en la
del SGI Institucién en un determinado periodo de tiempo.
1231.12.02. | INSTRUCTIVOS
v Instructivos estandares para produccion y ensamble X| Pdf. GDO-IN-08
de contenidos en el LMS unidad de educacién virtual
v Instructivo ficha técnica modulo académico de X| Pdf. GDO-IN-09
autoaprendizaje (MAA) Unidad de Educacion Virtual. o . ]
v Instructivo lineamientos curriculares pedagogicos y X| Pdf. | GDO-IN-05 procedimiento para Al término de su retencion en el Archivo Central, la
metodolégicos unidad de educacion virtual. l elaboracion y subserie se transfiere al Archivo Histérico para su
v Instructivo para el mantenimiento de los modulos X| Pdf. | GDO-IN-07 Docencia control de 3 7 | X conservacion total por tratarse de documentos que
académicos de autoaprendizaje (MAA) unidad de documentos informan de la forma en que se ejecutaban los
Educacién Virtual. internos y extermos procesos o act|V|dade§ admml.stratlvos. en la
v Instructivo para la construccion de la guia didéctica | | X| Pdf. | GDO-IN-06 del SGl Institucion en un determinado periodo de tiempo.
de autoaprendizaje unidad de educacion virtual.
v Instructivo plan de construccion de modulos X! Pdf. GDO-IN-10
académicos de autoaprendizaje (MAA) Unidad de
Educacion Virtual
1231.12.03. | PROCEDIMIENTOS
v" Procedimiento Activacion de usuarios para las X| Pdf. | GDO-PR-23
asignaturas virtualizadas o . )
v' Procedimiento de produccién, ensamble vy X| Pdf. | GDO-PR-44 Procedimiento para Al término de su retencion en el Arc.h“,’(? Central, la
disposicion del Material Did4ctico Multimedia Docencia la elaboracion y subsere se ransfere al Archivo Fitorico para sy
‘\; Procedimiento de seguimiento y soporte a usuarios X| Pdf. | GDO-PR-43 dz‘;z:;‘griis 3 7 | X informan de Ia forpma en que ie e(j:ecutaban qll::
Procedimiento para disefio instruccional de modulos X| Pdf. | GDO-PR-42 internos y externos procesos o actividades administrativos en la
académicos de autoaprendizaje MAA del SGI Institucion en un determinado periodo de tiempo.
v' Procedimiento para modulos académicos de X| Pdf. | GDO-PR-41
autoaprendizaje MAA en ambientes de aprendizaje
mediados por TIC
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SOPORTE SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGl) RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F| E| ESE COD.FR. PROCESO PROCEDIMIENTO | AG AC [CT| MD | S| E PROCEDIMIENTO
1231.16. INSTRUMENTOS DE CONTROL, DESCRIPCION Y La Sub serie se elimina al término de su tiempo de
CONSULTA retencion en el Archivo Central, ya que solo tienen valor
1231.16.02 CONTROL DE ATENCION DE CONSULTAS Y PRESTAMOS informativo y este ya se ha agotado. La eliminacion
v Préstamo de Recursos Multimedia GDO-FR-143 quedara consignada en las actas e inventarios de
X GDO-FR-143 Docencia N/A 3 2 X eliminaciéon documental de la Institucion.
1231.16.03 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA La Sub serie se elimina al término de su tiempo de
v Control de Back-up X GDO-FR-127 retencion en el Archivo Central, ya que solo tienen valor
v Lista de chequeo inicic de médulos de autoaprendizaje X| Xs. | GDO-FR-128 Docencia N/A 3 2 X | informativo y este ya se ha agotado. La eliminacion
v Lista de seguimiento a usuarios X| Xs. | GDO-FR-140 quedard consignada en las actas e inventarios de
v Planeacion y sequimiento X| Xs. GDO-FR-139 eliminacion documental de la [nstitucion.
1231.25. PROCESOS
1231.25.03 | PROCESOS DE CREACION DE MODULOS ACADEMICOS DE
AUTOAPRENDIZAJE MAA
v Solicitudes por correo institucional X
v Solicitud de disefio instruccional X GDO-FR-136
v Validacién de la planificacion curricular e instruccional X GDO-FR-142
v Acta de reunién X GDE-FR-43 Procedimiento de
v Listado de asistencia X GDO-FR-29 produccion, Después de cumplidos los términos de retencion en
v Planificacion Instruccional de autoaprendizaje X GDO-FR-129 ensamble y 4 X el archivo de gestion y el archivo central, transfiera al
v Agenda de aprendizaje X GDO-FR-130 Docencia disposicion del archivo historico para su conservacion total o
v Documento de apoyo X GDO-FR-131 Material Didactico permanente por ser documentacion misional.
v Guion para video X GDO-FR-132 Multimedia
¥ Instrumento de Evaluacion - Cuestionario X GDO-FR-133
v Instrumento de Evaluacién Lista de chequeo - X GDO-FR-134
v Guia Didactica de Autoaprendizaje X GDO-FR-135
v Plan de Trabajo . X GDO-FR-137
v Desarrollo Muttimedia X GDO-FR-141
CONVENCIONES
SOPORTE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL RETENCION DISPOSICION FINAL
F:Soporte fisico COD.FR.: Cadigo de formato en el SGI. AG: Archivo de gestion. CT: Conservacion total
E:Soporte Electronico PROCESO: Nombre del proceso del SGI. AC: Archivo Central. M/D: Microfilmacion -Digitalizacion
E.S.E.: Extension Soporte Electronico PROCEDIMIENTO: Nombre del procedimiento en el SGI. §: Seleccion
/ \ n ﬂ (/ E: Eliminacién
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