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10222.33
10222.33.13

INFORMES
Informes de Gestion
Informe

Coordinacion

.ppt

X

1 2 X

A través de estos documentos, las &reas comunican sus
resultados ygestion de los procesos, reflejando su desempefio. Posee
valores administrativos; finalizado el cierre de vigencia anual, la
informacion se debe custodiar un (1) afio en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dos (2) afios
mas. Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina
teniendo en cuenta que la informacion se evidencia en los informes de
la Direccion, mediante los procedimientos establecidos en el Programa
de Gestion Documental, dejando el registro en el formato de Acta de
EliminaciA®n Documentos de Archivo, de acuerdo con el Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

10222.55
10222.55.11

PROYECTOS
Proyectos de Presupuesto

provectos internos v externos

Presupuesto de recursos educativos digitales -RED-]

Coordinacion / Recursos
Educativos Digitales

Xls, docs

La serie refleja el proyecto de presupuesto que el area destinara
para recursos educativos digitales RED y proyectos internos y
externos. Posee valor primario administrativo y contable. Finalizada
la vigencia anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios
en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para
custodia por ocho (8) afios més. Se debe garantizar que la
informacion se encuentre debidamente organizada por vigencia anual
en el repositorio institucional (SharePoint) identificando su estructura
logica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencion 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. Normatividad externa: Ley 962
de 2005.

10222.57
10222.57.17

REGISTROS

Regi de Produccion de R Ed
Videos

Interactivos

Presentaciones

Audios

Graficos

Recursos Educativos
Digitales

Vimeo /Youtube
Genially/H5P
SGD
SGD
SGD

La serie contiene los registros de produccion de recursos
académicos del area. Posee valor primario administrativo. Los
contenidos y recursos de informacién deberan estar vigentes por los
semestres en curso mas dos (2) afios adicionales. Cumplido el
tiempo de retencién se debe tener en cuenta el "protocolo para
conservacion de recursos educativos digitales" que se definio con
el objetivo de asegurar la conservacion de la informacion y
evitar cualquier riesgo al respecto.
Normatividad: ISO 27001 Seguridad de la Informacién
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SOLICITUDES DE RECURSOS EDUCATIVOS Recursos Educativos La serie refleja las solicitudes de recursos educativos digitales
10222.65 DIGITALES Digitales X 3 X que se requieren en el area, la informacion se gestiona y se
almacena desde PowerApps y SharePoint . Se debe garantizar
. . L Power Apps, . " . i
Solicitud de recursos educativos digitales Sharepoint que la informacion se encuentre debidamente organizada por
vigencia anual, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segin la serie documental donde se
conservaran por tres (3) afios contados a partir del cierre de la
vigencia. Consultar el "protocolo para conservacion de recursos
educativos digitales”. Cumplido el tiempo de retencion la
informacién se elimina de acuerdo con los procedimientos
establecidos en el Programa de Gestion Documental teniendo
en cuenta que la evidencia de las solicitudes se refleja en los
recursos desarrollados, 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,
1022257 EEG.ISTROS R Herramientas Digitales para . . : :
10222.57.20 eg de Soporte F P el Aprendizaje X 5 X Lg serie  refleja registros de ) soporle” funcmnal. de las
Digitales diferentes plataformas digitales, la informacién se gestiona y se
Solicitud de soporte técnico .msg, teams almacena desde diferentes plataformas tales como PowerApps,
Registro de solicitud de casos Power Apvps, Sharef’omt, Quallr?cs, Tear.n's y correo e\ectrémcq, por lo cual se debe
Sharenoint garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada
Evaluacion de servicio Qualtrics por vigencia anual, identificando su estructura légica a nivel de carpeta
Solicitud de usuarios plataforma Interactiva LMS .msg y subcarpetas segin la serie documental, donde se conservacion por
Registro de rol xls cinco (5) afios contados a partir del cierre de la vigencia anual.
Registro de solicitud de usuarios externos xls Cumplido el tiempo de retencion 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.
10222.60. REPORTES Herramientas Digitales para
10222.60.05 Reportes de Casos Atentidos el Aprendizaje X 2 X La serie refleja el resumen de los casos que se atienden en el drea y
Reportes estadisticos casos atendidos PowerBi que sirven como insumo para la medicién de la gestion realizada.
Reporte de evaluacion al soporte PowerBi Posee valor primario adm_inistrativo. La informacion se actualiza
Reporte de uso de Interactiva PowerBi c?nstantemente‘en PowerB'l, por lo cual se debg custodiar (?IDS 2)
afios en el archivo de gestion y mantener las versiones actualizadas,
Cumplido el tiempo se deben eliminar las versiones anteriores de
acuerdo al programa de gestion documental.
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CODIGO SOPORTE SEGURIDAD DE 2 DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO INFORMACION RETENCION PROCEDIMIENTO
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10222.60. REPORTES Herramientas Digitales para
10222.60.15 Reportes de Pruebas Diagnosticas el Aprendizaje X 5 X La serie refeja los resultados de estudiantes en pruebas
i . diagndsticas. Posee valor primario administrativo y tA©cnico. La
Reportes de pruebas diagndsticas PowerBi - xls informaciA®n se almacena en PowerBi, por lo cual una vez finalizada la
vigencia anual, la informacion se debe custodiar cinco (5) afios en el
archivo de gestion, Cumplido el tiempo de retencion se debe conservar
permanentemente en su soporte original en repositorio oficial de la
universidad (SharePoint), ya que desarrollan valores secundarios
histéricos teniendo como criterio que reflejan datos como tasa de
presentacién de pruebas diagndsticas e identificacion de poblacion de
estudiantes que la presentan, por lo cual se convierten en insumo para
informes estadisticos entre otros posibles estudios.
DNVENCIONES
NIVEL DE SEGURIDAD DE| TIEMPO DE
c6DIeo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESO SOPORTE ey T DISPOSICION FINAL PROGEDIMIENTO
SE= Secteto: Informacion resuingida)
NE= Nivel Estructural DF= Documento Fisico no divulgada, posee titular, no CT= Conservacion Total
conocida ni facimente accesive.
\G= Archivo Gesién
- SERIES N oo GO Confiaencial Solo puede ser I
5= Serie Ss: Subseries Actividades planificadas por la | PE= Documento Electnico. oroema e, 0% E= Eliminacion Instrucciones de la administracion de la serie o subserie
Tipologias documentales institucion IN=Interna; Relacionada con las -~ _” documental.
DH= D o Hibrido (anlicaa | o [tnsons v negocioy i opeacan D= Digitalizacion
Ss= Subserie suh_sen:;umen o Hibrido (aplica a a serie y/0. de a unversidad. |AC= Archivo Central
PU= Pablico: Puede ser vsb _ 5
e S=Seleccion
) i Firmédo digitalmente por Diana /{/ g ) //
Diana Carolina Castro carolina Castro /7 fors Valiee Foopoe
ELABORO: VALIDO: APROBO: !

Diana Carolina Castro
Técnico de Herramientas Archivisticas

IRON MOUNTAIN

Luis Gerardo Pachon
Profesional
UNIVERSIDAD EAFIT

Maria Claudia Gémez Cabana
Presidente
UNIVERSIDAD EAFIT



Mobile User




