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40600. INSTITUTO DE EDUCACIÓN ABIERTA A DISTANCIA -IDEAD-

	SERIES
	SUBSERIE
	SOPORTES

	ACTAS
	Actas de Comité  de Instituto 
	· Índice
· Acta
· Orden del Día
· Citaciones 
· Registro de asistencia
· Soportes de la reunión 
· Comunicaciones

	ASIGNACIONES
	Asignaciones de Responsabilidades  Académicas
	- Asignaciones
- Registro en el Sistema

	CONTROLES
	Control de Docentes Catedráticos
	· Diseño del curso
· Horario de clases
· Formatos de asistencia de estudiantes
· Formato de tutorías
· Diario de clases

· Carta de recibido del docente
· Lista de estudiantes matriculados
· Control de asistencia de estudiantes
· Diario de clases
· Formato seguimiento a tutorías
· Autoevaluación
· Formato de evaluación de desempeño docente a aplicar por estudiantes
· Formato de evaluación docente por el Consejo de Facultad 
· Planillas de notas definitivas
· Conceptos favorables 

	CONTROLES
	Control de Docentes Tiempo Completo y Medio Tiempo 
	· Diseño del curso
· Horario de clases
· Plan de Acciones Académicas 
· Carta de recibido del docente
· Lista de estudiantes matriculados
· Formatos de asistencia de estudiantes
· Reportes de notas parciales
· Autoevaluación
· Formato de evaluación de desempeño docente a aplicar por estudiantes
· Formato de evaluación docente por el Consejo de Facultad 
· Registro de Acciones Académicas ejecutadas
· Reportes de notas finales
· Concepto favorable 
· Paz y salvo

	CONTROLES
	Control de Inscripciones y Seguimientos a Pruebas Saber - Pro 
	- Control,
- Recibos de Pago
- Inscripciones
- Claves 

	CONTROLES
	Control de Procesos de  Adiciones, Cancelaciones, Reintegros y Homologaciones
	- Control de registro
- Solicitudes
- Reportes

	CONTROLES
	Control de Procesos de Grado 
	- Control
- Solicitudes
- Comunicaciones
- Actas 
- Informes 

	CONVENIOS
	Convenio de Cooperación Interinstitucional
	· Convenio
· Estudio de Conveniencia y Oportunidad
· Soportes legales 
· Resolución Rectoral de Supervisión
· Notificación
· Acta de Inicio
· Informes de ejecución
· Certificado de ejecución final
· Acta de liquidación
· Comunicaciones
· Anexos 
 

	CONVENIOS
	Convenios de Pasantías
	1. Convenio 
1. Resolución Rectoral de supervisión 
1. Notificación del supervisor
1. Acta de Inicio
1. Informes de supervisión
1. Informe Final del supervisor
1. Acta de liquidación


	CONVOCATORIAS
	Convocatorias de Auxiliares de Docencia 
	· Convocatoria
· Autorización de Vicerectoría Académica 
· Requerimiento de Auxiliares de Docencia
· Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
· Certificado de disponibilidad presupuestal
· Inscripciones
· Revisión de requisitos
· Pruebas
· Resultados
· Reporte de seleccionados
· Reporte de Oficina de Admisiones
· Resolución Rectoral de asignación de horas
· Notificaciones 
· Remisión a la Talento Humano
· Registro de actividades
· Control de asistencia
· Evaluación de desempeño 
· Certificado de cumplimiento de horas 

	CONVOCATORIAS
	Convocatorias de Monitores 
	· Convocatoria
· Autorización de Vicerectoría Académica 
· Requerimiento de monitores 
· Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal
· Certificado de disponibilidad presupuestal
· Inscripciones
· Revisión de requisitos
· Pruebas
· Resultados
· Reporte de seleccionados
· Reporte de Oficina de Admisiones
· Resolución Rectoral de asignación de horas
· Notificaciones 
· Remisión a la Talento Humano
· Registro de actividades
· Control de asistencia
· Evaluación de desempeño 
· Certificado de cumplimiento de horas 

	CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
	Concurso Público de Méritos para Vincular Profesores Ocasionales


	Documentos en Vicerectoría Académica:
- Perfiles propuestos 
- Solicitud de convocatoria
- Convocatoria Publica de méritos para vinculación de Profesores Ocasionales
- Cronograma de Convocatoria
- Autorización de Convocatoria
- Publicación en página web
- Lista de preseleccionados
- Publicación en página web
- Temas para la evaluación de conocimientos
- Evaluación de hojas de vida
- Lista de elegibles
- Lista de seleccionados
- Publicación en página web

Documentos en Instituto:
- Hojas de Vida de aspirantes
- Reporte de hojas de vida
- Acta de evaluación de las Hojas de Vida
- Lista de preseleccionados
- Designación de jurados
- Temas para la evaluación de conocimientos

Pruebas a aspirantes:
- Citación a pruebas de conocimiento
- Propuesta de Investigación
- Evaluaciones
- Informe de resultados
- Lista de elegibles
-Reclamaciones
- Respuestas 
- Modificaciones
- Publicaciones en página web
-Lista de seleccionados
- Publicaciones en página web
- Remisión a Recursos Humanos


	CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
	Convocatoria de Docentes Catedráticos a Nivel de Grado 
	Inicio del proceso
- Solicitud de Disponibilidad Presupuestal 
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Perfiles propuestos 
- Solicitud de Servicios de catedráticos
- Listado de Perfiles de la Oficina de Asunto docentes
- Responsabilidades Académicas
- Remisión al Consejo de Facultad
- Informe de perfiles no encontrados al Consejo de Facultad

Documentos en Vicerectoría Académica:
- Solicitud de convocatoria
- Convocatoria Publica de méritos para vinculación de catedráticos
- Cronograma de Convocatoria
- Autorización de Convocatoria
- Publicación en página web
- Lista de preseleccionados
- Publicación en página web
- Temas para la evaluación de conocimientos
- Evaluación de hojas de vida
- Lista de elegibles
- Lista de seleccionados
- Publicación en página web

Documentos en Secretaría Académica:
- Hojas de Vida de aspirantes
- Reporte de hojas de vida
- Acta de evaluación de las Hojas de Vida
- Lista de preseleccionados
- Designación de jurados
- Temas para la evaluación de conocimientos

Pruebas a aspirantes:
- Citación a pruebas de conocimiento
- Temas para elaborar ensayos
- Ensayos
- Evaluaciones
- Informe de resultados
- Lista de elegibles

Selección:
- Lista de seleccionados
- Solicitud de vinculación 
- Remisión a la Oficina de Asuntos Docentes
- Valoración de hojas de Vida docente catedrático
- Remisión a Recursos Humanos


	CONVOCATORIAS Y CONCURSOS
	Convocatorias para Validar Instituciones 
	- Solicitud 
- Solicitud Validación Material
- Formato de Relación de Estudiantes
- Resolución de la Convocatoria
- Certificado de Disponibilidad Presupuestal
- Resolución Pago Validación 


	CURSOS Y TALLERES
	Cursos Inter- Semestrales
	- Adiciones y Cancelaciones
- Norma de aprobación
- Lista de matriculados
- Copias recibos de pago
- Comunicaciones
- Copias Planilla de notas.

	ESTUDIOS
	Estudios de Factibilidad y Pre Factibilidad 
	- Estudios


	INFORMES
	Informes de Ejecución de los Convenios para Ofertar Programas a Distancia 
	- Informes CERES
- Informes Municipios 
- Comunicación
- Estadísticas estudiantiles
- Presupuesto aprobado
- Informes de actividades
- Informe de Auditoría
- Relación tutores

	INFORMES  
	Informes de Ejecución del Plan de Desarrollo de la Facultad
	- Informe
- Soportes

	INFORMES
	Informes de Eventos Desarrollados 
	- informe
- Comunicaciones
- Lista de Asistentes
- Memorias del Evento

	INFORMES
	Informes de Gestión 
 
	1. Informe 
1. Soportes 

	INVENTARIOS
	Inventario de Bienes por Dependencias 
	1. Listado de Inventarios
1. Comprobantes de Salida
1. Solicitudes de traslados
1. Comprobantes de Traslado
1. Solicitud de devolución
1. Comprobantes de reintegros 
1. Comunicaciones 


	INVENTARIOS
	Inventario Documental del Archivo de Gestión 
	1. Inventario Documental del Archivo de Gestión
1. Inventario de Transferencias Primarias 
1. Comunicaciones 


	PLANES
	Plan De Acción
	1. Diagnóstico
1. Cronograma
1. Plan indicativo
1. Cuadros e indicadores de seguimiento
1. Informes 

	PLANES
	Plan de Acciones Académicas
	· Plan de Acciones Académicas
· Registro de Acciones Académicas ejecutadas

	PLANES
	Plan de Estudios del Programa 
	- Plan de Estudios

	PLANES
	Plan de Visitas y Practicas Extramuros por Programa
	- Plan Visitas y Practicas Extramuros
- Proyecto pedagógico (Superior a 5 días) 
- Solicitud y guía de salidas y prácticas  extramuros 
- Solicitud de modificación a programación de salidas extramuros
- Resolución Académica de aprobación
- Evaluación de salida y practica extramuros 
- Informe de evaluación semestral   

	PROYECTOS
	Proyectos Académicos
	- Proyecto 
- Presupuesto
- Cronograma
- Plan de trabajo
- Informes de ejecución 
- Evaluación 

	REGISTROS
	Registro de Horarios de Tutorías
	- Registros

	REPORTES
	Reportes de Calificaciones 
	- Reportes 

	REPORTES
	Reportes de Graduados 
	1. Reporte de graduados 
1. Fichas técnicas 

	REPORTES
	Reportes de Matriculados por Semestre
	1. Reporte de matriculados 
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