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10224.33
10224.33.13

INFORMES
Informes de Gestion
Informe

Cestion de
Administracion de
Espacios de i

Power Apps

La serie refleja el informe de las actividades, gestion de los
procesos, progresos y logros obtenidos por el area, los cuales se
registran en la herramienta Power Apps, posee valor primario
administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestién, esto es en el
Power Apss o el sistema que la universidad decida para tal fin.
Cumplido el tiempo de retencion, con la asesoria del CAD y el
apoyo de TI, se debe eliminar ya que pierde sus valores primarios
y por carecer de valores secundarios para la institucion, de
conformidad con los procedimientos del Programa de Gestion
Documental, dejando registo en el formato de Acta de
Eliminacion de Documentos de Archivo, segin lo establecido en
el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.

10224.35
10224.35.21

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Movimientos de
de E Tecnologi

Control de movimientos de equipos tecnologicos
Hoja de vida de equipo

Gestion de
Administracion de
Espacios de Aprendizajel

Power BI
Power Apps

La serie refleja los controles que el éarea realiza sobre equipos
daados, equipos perdidos e ingreso de equipos nuevos, los cuales
se registran en Power Apps y Power BI, posee valor primario
administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, esto es en Power
Apps, Power Bl o el sistema que la universidad decida para tal fin.
Cumplido el tiempo de retencién se debe verificar con el area de
activos fijos que los datos consolidados sean reales y proceder a
eliminar, ya que la informacién se consolida en el inventario de
activos fijos que administra el &rea de Contabilidad porque pierde
sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la
institucion, de conformidad con los procedimientos del Programa
de Gestion Documental, dejando registro en el formato de
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, segun lo establecido
en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.
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10224.35
10224.35.24

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Préstamos de
Instrumentos Musicales

Control de préstamos de instrumentos musicales

Gestion de
Administracion de
Espacios de Aprendizajel

Power Apps

La serie hace referencia a los préstamos de instrumentos musicales,
los cuales se registran en la herramienta Power Apps , posee valor
primario administrativo. La informacion se debe custodiar dos (2)
afios en el archivo de gestion, esto es en Power Apps o el sistema
que la universidad decida para tal fin. Cumplido el tiempo de
retencion, se debe realiza una comparacién de los instrumentos
frente a la informacién que posee activos fijos con el fin de evitar
sustracciones o extravio de algin activo, en caso de encontrar
inconsistencias  se  deberd levantar un acta indicando la
novedad en el documento: acta de pérdida o dafio de
documento. Una vez esté debidamente diligenciado se deben eliminar
las versiones anteriores conservando la actualizada.

10224.35
10224.35.24

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Gestion de
on de

Instrumentos de Control de Prést yD
de Equipos v Accesorios

Control de préstamos y devolucion de equipos y
accesorios

Espacios de Aprendizajel

papel

La serie hace referencia al control de préstamos de equipos
audiovisuales y accesorios, los cuales se realizan en soporte papel,
poseen posee valor primario administrativo e informativo. La
informacion se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion y
asegurarse que los equipos han sido devueltos para mantener el
archivo actualizado. Cumplido el tiempo de retencion se eliminan
versiones anteriores de esta informacion quedando unicamente la
version actualizada, de conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo
004 de 2019.

10224.37
10224.37.05

INVENTARIOS

I ios de Esf de Ap j
Inventario de espacios de aprendizaje

Registro de restriccion de aulas

Gestion de
Administracion de
Espacios de Ap

Power BI
Xls

La serie refleja el inventario y disponibilidad de cada uno de los
espacios de aprendizaje, poseen valor primario administrativo el cual
se registra en la herramienta Power Bl y se actualiza de
manera semestral, lainformacion se debe custodiar cinco (5) afios
en el archivo de gestion, esto es en repositorio institucional
(SharePoint). Cumplido el tiempo de retencién la informacion se
elimina de acuerdo con los procedimientos establecidos en el
Programa de Gestion Documental teniendo en cuenta que pierde
sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la
Institucion., dejando registro en el formato de Acta de Eliminacion de
Documentos de Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de
Acuerdo 004 de 2019.
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10224.60. REPORTES Gestion de
10224.60.09 Reportes de Incidentes de Infraestructura Fisica y Administracion de X 2 X La serie da cuenta de las visitas a cada espacio de aprendizaje y
e Tecnol6aica Espacios de Aprendizajej lleva el registo de los dafios a reportar a las areas
Reporte de Incidentes Tecnoldgicos Power Apps competentes de su mantenimiento o reparacion, los cuales se
registran en la herramienta PowerApps , posee valor primario
administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, esto es en Power
Apps o el sistema que la universidad designe para tal fin.
Cumplido el tiempo de retencién se debe eliminar ya que pierde
sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para la
institucion, de  conformidad con los  procedimientos  del
Programa de Gestion Documental, dejando registro en el
formato de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo, segiin
lo establecido en el articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.
10224.62 RESERVAS DE ESPACIOS DE APRENDIZAJE Administracion d X 2 X
Solicitud de reserva de aulas fr""'::am“ . Power Apps La serie contiene los registros que hacen parte de la gestion de
. Power Apps reservas de los diferentes espacios de aprendizaje, los cuales se
Respuesta automética msa gestionan en la herramienta Power Apps, posee valor primario
Registro de reserva de aulas Power Apps administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, esto es en Power
Apps o el sistema que la universidad designe para tal fin. Cumplido el
tiempo de retencion se debe eliminar ya que pierde sus valores
primarios y por carecer de valores secundarios para la institucion,
de conformidad con los procedimientos del Programa de Gestion
Documental, dejando registo en el formato de Acta de
Eliminacion de Documentos de Archivo, segun lo establecido en el
articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019.
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