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10211.33 INFORMES 

10211.33.13 Informes de Ge,tión X 2 X ' 1 La serie refleja el deserTIP,eño de los procesos del área les cuales se 
Informe .pptx .. docs reportan a la Dirección, con el fin de hacer segU1miento a compromisos. 

Posee "ªlores admintstratiYOS. finalizado el cierre de vigencia anual, ta 
información se debe custodiar dos (2) anos en el archivo de gestión. Se 

: debe garantizar ,que la documenlación se encuentre debidamente 
' organizada por vigencia anual en el sistema de Información oflcial 

(SharePoint de la dependencia), identificando su estndura lógica a nivel 
de carpeta y subcarpetas según la sene downental. Cumplido el tiempo 

\ 
de retención la infonnáción se elimina mediante los procedimientos 
establecidos en el Programa de Gestión Documental. por perder sus 
valores primarios; dejando el registro en el formato de Acta de EfüTinación 
Documentos de Archivo, de acuerdo coo e! Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 
1080 de 2015 y Articulo 22 del �uerdo 004 de 2019 

10211,33 INFORMES � 

10211.33.13 Informes dt Sosttníbiidad X 1 2 X 
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A través de estos documenlos. las áreas coroonican sus 
resultados e impactos. renejando su desempeno Posee valores 
administrativos: rmallzado �I cierre de vigencia anual. la información 
se debe custodiar un (1) año en el archivo de gestión, luego 
transferir al �hivo central para su custo::lia por dos (2) años mas. 
Se debe garantizar que se encuentre en el sistema de Información 
designado para tat fin. identifiCMdo su estru:hxa lógica a nivel de 
carpeta y suticarpetas segun la serie documental. Cumplido el 
tiel1lJO de retención la infonnación e!ectróruca se elimina medianle 
los procedimientos estab'ecidos en el Programa de Gestión 
Documental. teniendo en cuenta que la información se consolida 
en el área de <;omuoicación y P°' perder sus ,¿alores primarios; 
deijlndo el registro en el formato de Acta de 8iminación Documentos 
de Alchivo, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.2.5 def Decreto 1080 de 
1015 y Arncuto 22 del Acuerdo 004 de 2019. 
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS COCUMENTALES 

PLANES 
Planes de Ot$arrollo Profesora! 

Documentos o�ntadores 
Plan de desarrcfü profesor� 
Catalogo de form3cion 
Indicadores 
S�labus 
Rutas de formación de profesores 

Fase de implementación 
Cuadro de ma-ido 
Planificación (taller, seminario, laboratorio. workshop, 
enlreotros)• 
RecLXSos Educativos (Videos, audios, cartillas 
Interactivas. presentaciones) . 
Planillas� Asistencia 
pruebas diagnóstJcas 
Encuestas de percepción 

Monireno y eva/uadon 
Base de datos de participación en la oferta formativa 
Encuestas de percepción de satisfacción oferta ton;nativa 
Tablero de oferta lonnaliva 
Plan de acogida de docentes 
Planes de tormacion educaci6 vtrtual 
Planes de lomlaclón para doceotes en ejert�io 

PROGRAMAS 
Programas dt Educación Virtual 
OocumenlOs oblig�torios para registro en la mooalidad 
virtual 
Cronogramas de elllsión cursos 
Oiser'tosinstruc:cionales 
Programación de cooos" 
Evaluación de cursos virtuales 
Presentación resumen de tendencias de evaluacibi 
Oocooientos orientadores de eduación virtual 
Estadisticas de participación en ofertas virtu*s 
Planes de intervención de programas virtuales 
C_lXSos oferta formativa virtual (microcursos. cLJSos) 

PROCESO 

Educación Formal 

Educación formal 
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PROCEDIMIENTO 

X La serie reune la infonnaoón que- se onenta a la capacil.aeión 
actualización y fonnación permanente de los prnfesores. con el fin de 
perfecaonar sus rompetenci�, básicas, genéricas y especificas como • 
parte de la estrategia de formación profesora! de la unive�idad. Posee 
valor ¡ximario admifllstrativo y tecnico. A partir de la actualización del 
plan. los conlenidos o la estrategia se debe custodiar por ocno (8) años 
de manera digital en el ShaíePoint de la dependencia y sistemas de 
soporte que poseen para este fm. C�lido el tiempo de retención la 
siguiente información: Plan de desarrollo profesora!. Catalogo de 
tormaci>n. Rutas de formación de profes°"'5, Rectl'SOs Edl.x:ativos 
(videos, audios etc), Encuestas de pereepcoo. Base de dmos de 
participación en la oferta formativa. Encuestas de percepción de 

satisfacción oferta forniativa: se debe transferir al CAD digital para 
conservar permanentemente en su soporte original en el Arctlivo Histórico 
de la 1.11íVersida,i corro pane de los requisítos para los procesos de 
acreditacibi de atta calidad.· El resto de matenal se debe e�minM una vez 
cumplido el tiempo de retención. Se sugiere almacenar en fOfmato POF/A 
o uno que permita su preservación a largo plazo. debidamente 
organizados identificando su estnx:tura lógica a nivel de C81l)eta y 
subcarpelas según la serie documental. pem,itiendo su acceso y posterior 
recuperación. de confoonidad coo el artículo 2.8.2.5.9 y 2.6.2.6.3 del 
Decreto 1080 de 2015. Normatividad externa: Decreto 1330 de 2019. 

La serie refleja los programas de formactón que tienen como escenario de 
enseñanza y aprend1za¡e el ciberespacio. qu� busc a propiciar espacios de 
lonnación. apoyivldose en las TIC. Posee valor primario administrativo y 
téc�ico. A partir de la �tualización de l os programas o la finalización de 
su ,..;gencia. la intonnaci6n se debe custodiar ocho {6) i:Vlcs en el an::t,ivo 
de gestión. Cumplido el tiemp o de retención se seleccionan las siguientes 
tipologias: Oiseoos instruccionales. Evaluación de cuoos virtuales. 
Estadlsticas de Participación en ofertas viítuales: se transfieren al CAD 
Digital para conservadóo en el archivo histórico de manera l'lde�nida por 
considerarse un insuno para la generacion de nuevos contenidos y corro 
parte de evaluadon de los modelos edu:ativos en el tiempo. Se sugiere 
almacenar en formato POF/A o uno que penrita su preservaCl6n a largo 
plazo. debidamente organizados identificando su estructura lógica a nivel 
de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. permitiendo su 
acceso y posterior recuperación, el resto de información se puede 
eliminar por· perdida de ..sus valores primarios y no poseer valeres 
secundaOOS de conformidad con el artíclio 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del 
�creto t080 de 2015. 

\ 



UNIVERSIDAD 

EAFIT 
. -·�-······ -

Unidad Administrativa: DIRECCIÓN DE DESARROLLO ACADÉMICO 
-

Oficina Producto;a: EXCELENCIA PARA EL APRENDIZAJE EXA 

CÓotGO PROCESO ' SERIES, SUBSERIE.S Y TIPOS OOCUMENTAlES 
NE/SJSs 

10211,53 PROGRAMAS 

10211.53.18 
Programas d• Desarrollo de Capacidades en 
Estudiantes 
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Informes de reSUtados 
Planes de acdon 
Seguimiento de participación y reslitados 
Piezas cornmicativas 
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X 8 o X a programa de desarrolkl de capacidades se trata de una estrategia que 

xls 
permite potenctal' los posibles reslitadcs que los estudiantes obtengan en 
las pruebas de estado saber pro Posee vak>r primario administrativo. A 

.pplx, hlml, docs partir de la actualización del programa o la finalización de su vigencia, la 
EafilVirtual lnlormación se debe custodiar ocho (8) aOOS en el.archivo de gestión. 

.docs. polW:llli Cumplido el tiempo de retención se selecciooao las siguientes tipologlas: 
.xls Informes de resultados.,Ptañes de acción, Segl.irnento de ¡,articipación y 
.xls reSUtados; se transfieren al Cad Digital para conservación en el archivo 

.gif,jpg histórico de la institución de manera indefinida por considerarse insumo 
para la generacion de nuevos contenidos. 8 restante de la producción 
documental puede ser eliminado Se sugiere almacenar en formato POF/A 
o uno que permrta su preserva::ión a 1� plazo. debtda-nente 
organizados identificando su estructura lógica a Qivel de ca-peta y 
sUbca,petas según la sene documental, permitiendo su acceso y posterior 
recuperación, de confonmdad con el articu� 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del 
Decreto 1080 de 2015. 
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