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10900.03 ACUERDOS
10900.03.02  |Acuerdos de Vol iad
Acuerdo de voluntades
Compromisos

de M

Gestion University

.pdf
.pdf

X

2 3 X

La serie refleja los acuerdos de voluntades establecidos entre
mentores y la universidad, posee valor primario administrativo.
Finalizada la cohorte, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en
el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia
por tres (3) afios més. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre debidamente organizada por vigencia anual en el
repositorio institucional (SharePoint) identificando su estructura légica
a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental.
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 Eliminaciéon de Documentos de
Archivo, de conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.

10900.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Espacios C ingy

Gestion
At

10900.35.14 Landing

Control de facturacion
Cotizaciénes

Reporte de gastos
Solicitud de cobro
Orden de facturacion

Spaces

Xls

.pdf
.msg
.msg
.docs

La serie refleja los registros de control de espacios landing y
coworking administrados por el tercero, posee valor primario
administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, garantizando
que la informacién se encuentre debidamente organizada por
vigencia anual en el repositorio de la dependencial (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 la gestion se refleja en los soportes contables, 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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10900.35 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestién University ) y
10900.35.19  |Instr de Control de X 3 X La serie refleja los controles a la gestion de los mentores, posee
Control de gestién de mentores s valor primario administrativo. Finalizada la cohorte, la informacion
se debe custodiar tres (3) afios en el archivo de gestion,
garantizando que la informacion se encuentre debidamente
organizada por vigencia anual en el repositorio de la dependencial
(SharePoint) identificando su estructura légica a nivel de carpeta
y subcarpetas segin 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.
10900.53 PROGRAMAS Gestion University
10900.53.10  |Programas de Aceleracion - LAB X 2 3 La serie contiene los registros de las postulaciones de los
Programa de Aceleracion - LAB .docs emprendimientos que superaron la etapa de incubacion, posee valor
Registro de postulacion Xls primario administrativo. A partir del inicio de la ejecucion del
Video de emprendimiento /::E:‘mf:m emprendimiento, .‘:ﬂ informacion se qebe custodiar dos (2) afios en el
. " archivo de gestion, luego transferir los programas y el video de
Registro de categor\z.acmn . “msg emprendimiento cada que se actualice al archivo central para su
Encuesta de caracterizacion Microsoft Forms custodia por tres (3) afios méas. Cumplido el tiempo de retencion,
Product market it -docs se conservaran en el archivo historico considerando el impacto que
KPIs . OKRs -docs representa para la comunidad y la sociedad evidenciar la construccion
Modelo financiero validado Xis del nuevo tejido empresarial y la dinamizacion de la
Mapeo de estrategia y cultura .docs comunidad emprendedora de los nuevos tiempos; lo que contribuye
Pipeline de inversion .docs a la memoria social de la Institucion. Se sugiere almacenar en formato
Estrategia de growth e internacionalizacion del negocio .docs PDF/A o uno que garantice su preservacion a largo plazo, para el
Pitch de inversion .docs caso de los registros que se alojan en la plataforma branders
Certificados de Participacion .pdf quedaran alli almacenados hasta que se migren a otra plataforma, el
restante de la produccién documental se elimina mediante 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 el registro
en el formato de Acta de Eliminacion Documentos de Archivo
de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015y el
articulo 22 de acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion
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10900.53 PROGRAMAS o
.. Gestion University . . . .
10900.53.33  |Programas de Incubacion - IDEAS X 2 3 La serie contiene los registros de las postulaciones de los
Programa de Incubacién - IDEAS -docs emprendimientos de la fase inicial de idea, posee valor primario
Registro de postulacion .mﬁzl-shtml .administ@ﬁvo. A partir dg la recepcién.de los entregables, la
Video de emprendimiento (plataforma informacion se debe custodiar de manera digital en el SharePoint de
Carta de categorizacion pdf la dependencia por (2) afos, luego transferir al archivo central:
Encuesta de caracterizacion Microsoft Forms Programas ~ de Incubacion - IDEAS,  Video  de
Cronograma Xls emprendimiento, para custodia por tres (3) afios mas. Se debe
Entregables master class docs garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada
Segmentacion y propuesta de valor pptx por ”\llgenua anual en gl. reposwtprlo institucional = (SharePoint)
o . identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas
Mvp - producto minimo vialble .docs K N . g
. segln la serie documental, con excepcién de los registros que se
Canvas modelo de negocio .docs : .
. . encuentran la plataforma brandex, los cuales se almacenaran alli
Modelo financiero xls - . . . .
. hasta finalizar el tiempo de permanecia. Cumplido el tiempo de
ASF_’eCtOS legales d.el.n.egomo «docs retencion se elimina el resto de la informacion de acuerdo con los
Activos de marcas '_"'C'al_es ) «docs procedimientos establecidos en el Programa de Gestion Documental
Mvp - producto minimo vialble - validado «docs teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer
Pitch de inversion -pptx de valores secundarios para la Institucion, dejando registro en el
Certificados de Participacion -pdf formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de
conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
10900.53 PROGRAMAS La serie hace referencia a los contenidos desarrollados a la medida de|
10900.53.04  |Programas a la Medida X 3 las empresas, segin soliciten temas y metodologias requeridas|
Presentacion inicial pptx Finalizada su elaboracién y entregado a la empresa solicitante, |
Guia del desarrollo del programa .docs informacion se debe custodiar por tres (3) afios en el archivo de
Cronograma Xls gestion de forma digital (SharePoint). Se debe garantizar que Ia|
Listado de participantes Xls informacién se encuentre debidamente organizada por vigencia anual
Disefio de certificacion pdf en el repositorio institucional (SharePoint) identificando su estructura
logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
Cumplido el tiempo de retencién se debe realizar una seleccion de
los modelos de programas mas representativos que permitan |
creacion de nuevos programas y mantenerlos actualizados en la
dependencia. El resto de 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 formatol
de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo, de]
conformidad con el Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
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10900.53 PROGRAMAS
10900.53.07  |Programas Bootcamp X 2 2 X La serie hace referencia a los programas de metodologia intensiva
Presentacion inicial pdf de estudio para adquirr  conocimiento en temas de
Guia del desarrollo del programa docs innovacion  y emprendimiento, utilizando metodologias &giles.
Cronograma Xis Finalizada su elaboracién y entregado a la empresa solicitante, la
Presentacion de desarrollo del bootcamp ppix informacién seudebe custodiar gos (2) 'ar”ms de forma digital 'en el
Listado de participantes pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por
o dos (2) afio més. Se debe garantizar que se encuentre
Insignia digita . . . . -
debidamente organizada por vigencia anual en el repositorio
institucional (SharePoint) identificando su estructura logica a nivel
de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. 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 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.
10900.53 PROGRAMAS
10900.53.21  |Pi de Ed no Formal X 2 8 X La serie contiene cursos de diferentes tematicas que son desarrollados
Presentacion del programa pptx de la mano de emprendedores y profesores de la comunidad Eafitense.
Disefio curricular .docs Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia del

programa o surida su actualizacién, la informacion se debe
custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por ocho (8) afios méas. Cumplido el
tiempo de retencion, se debe conservar permanentemente en su
soporte original en el Archivo Histérico de la universidad, ya que
desarrollan  valores  secundarios  histéricos e investigativos
teniendo en cuenta que son parte del desarrollo misional, son insumo
para la memoria institucional y para el mejoramiento de los
programas de educacion no formal. Se sugiere almacenar en
formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo,
debidamente organizados identificando su estructura légica a
nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental,
permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con
el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
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1090053  |PROGRAMAS
10900.53.19  |Programas de Difusion y Eventos X 1 2 X La serie refleja los documentos que se generan en el desarrollo y
Invitacion - E card ing montaje de eventos institucionales. Posee valor primario de tipo
Listado de asistencia s administrativo. La informacién se conservard un (1) afio en el
Registro fotografico iy archivo de ge~stidn. vluego trarjsferir a\. archivo central pelara conservar
Registro de video mpd por dqs (2) afos mgs. Cumphdol (?I tiempo fje relencpn se deben
seleccionar, los registros fotograficos y registros de video ya que
aporten al desarrollo misional de la universidad para ser transferidos
al CAD de acuerdo con el proceso establecido por el mismo, el resto
de las tipologias documentales se eliminan por pérdida de su valor
primario  mediante  procedimientos de  borrado  seguro
(Desmagnetizacion, Destruccion Fisica, Sobre-escritura dependiendo
del tipo de informacion) dejando registro en el formato de Acta de
Eliminacion de Documentos de Archivo, de conformidad con el
Articulo 22 de Acuerdo 004 de 2019.
10900.57 REGISTROS
10900.57.07  |Registros de Datos Maestros Emprendedores X 5 X La serie contiene la base de datos de los emprendedores la
Base de datos de emprendedores Xls cual se actualiza constantemente. Posee valor  primario
administrativo. Una vez actualizada la version de la base de datos
o finalizada la utlidad de la misma, la informacion se debe
custodiar cinco (5) afios en el archivo de gestion, almacenada en el
repositorio institucional (SharePoint). Cumplido el tiempo de retencion,
se debe conservar permanentemente en su soporte original en el
Archivo Histérico de la universidad, ya que desarrollan valores
secundarios histéricos teniendo en cuenta que relne el récord
del acompafiamiento por parte de la universidad a la
comunidad de emprendedores. Se sugiere almacenar en formato
PDF/A o uno que permita su preservacion a largo plazo,
debidamente organizados identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segln la serie documental, permitiendo su
acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo
2.8.2.5.9y2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
Y TIPOS TALES PROCESO SOPORTE s TIEWEY P DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
NE= Nivel DF= Documento Fisico :S ;5;;3: ;nnrso;r;v::r‘n:'ve"so\vmqma CT= Conservacion Total
Estructural conocida, ni facimente accesible. \G= Archivo Gestion
5= Serie SERIES . ) DE= Documento Electronico. ooty st or e E= Eliminacién
: Subseries Actividades plgnwﬂcadas personas determinada Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
Tipologias documentales pora nstucion i e e D= Digitalizacion
Ss= Subserie DH= Documento Hibrido (aplica a la e la Universidad. e Ao Conta
serie ylo subserie) VT —— -
cualquier usuario que la requiera. S=Seleccion
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