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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Rectoría
Sección: SecretarÍa General - Archivo Central

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

vAL(1): valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: v¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Rest.¡ngido

RET.(3): Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Oficlna, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Hi§tórico

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

Circular No 005/2015
Conservación y

Eliminac¡ón de algunos
documentos en la

Seccional

R 2 3 x 5X

La Subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central dado
que son el soporte de los
documentos elim¡nados.

AC H

Conesponde al proceso de eliminación de archivos de la

unidades adm¡nistrativas y académicas de la Un¡versidad de

acuerdo con la disposición establecida en las tablas de

retención documental.
Sér¡e fís¡ca

138 ACTAS
Actas de
Elim¡nac¡ón de
Documentos

Conceptos, actas

Reglamento Orgánico
de la Seccional2

La Subserie se el¡minará cada 2

años en la Of¡cina delArchivo
Central

AC T R 2lnformes

Corresponde a los documentos que se generan en las

reuniones de trabaio, en este espac¡o el equ¡po discute las

estrategias tendientes a favorecer la labor del Arch¡vo para

br¡ndar un servicio de préstamo y consulta de la ¡nformac¡ón

ágil y oportunamente a la comun¡dad Javeriana.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico-

25.14 INFORMES
lnformes de
Equipos de Trabajo

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal

La subserie es de conservac¡ón
total en el Archivo Central Ya que

son el soporte de los d¡versos
fondos documentales que

ingresan al Archivo Central Por
transferenc¡as documentales.

H L 2 2XAC

Acta de entrega de
archivos, ¡nventario
transferencia de
documentos de archivo

Corresponde al proceso de recepción y control de las

transferencias documentales al Archivo Central con el fin de
garantizar la protección de los documentos conforme a las

d¡rectrices del Arch¡vo Central y la disposic¡ón de la Tabla de

Retenc¡ón Documental.
Se conservan en soporte fís¡co y/o elecfónico.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa

Subfondo Rectoría
Sección: Secretaría General - Archivo Central

SISTEIMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

VAt.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stórico, L: l"egal, T: Técnico, V: Vital

RET.(3): Retención
Ao: Archivo de Oficina, Ac: Archivo central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, I: Libre, R: Restringido

Estatutos Pontificia
Univers¡dad JaverianaA R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, los informes se eliminan
en su totalidad por parte de los

profesionales del Archivo Central
y conforme las directr¡ces del

Comité de Archivo.
Su información se consol¡da en el

informe d¡rectivo de la Secretaría
General.

Corresponde al lnforme de activldades de una per¡odicldad, se
presenta a la Secretaría General.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y/o electrón¡co.

ACINFORMES
lnformes de
Directivos

lnformes

Reglamento Orgánico
de la SeccionalV/H R 2 8 x 10x

La Ser¡e es de conservación total
en el Archivo Central ya que

corresponde a toda la

normatividad que regula el

funcionamiento y actividades de

la Pont¡fic¡a Univers¡dad
Javeriana y por lo mismo se
convierten en memoria h¡stÓrica

de la Universidad.
Se propone pasar a un soporte
de imagen. (dig¡taliza0

El Arch¡vo Central emite y admin¡stra las normas archivísticas
bás¡cas que regulan la gestión documental de la Universidad.
So organ¡zan por nombre de documento normativo, versión y

en forma cronológica

264 DOCUMENTOS
NORMATIVOS

Documentos
Normativos
Archivísticos

Manuales de Arch¡vo
Protocolos
Formatos de Gestión
Documental
Tabla de Retención
Documental
Cuadros de Clasificac¡ón
Documental

2



Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Rectoría
Sección: Secretaría General - Archivo Central

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Letal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Llbre, R: Restringldo

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal2 2X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que

son el soporte de la
documentac¡on custod¡ada por el

Archivo Central.
Los exped¡entes que aún se
encuentran en préstamo en las
Unidades de la Universidad se
deberán dejar el reg¡stro
correspond¡ente para su
respectivo seguim¡ento y control.

AC A R
Base de datos

Corresponde al servic¡o de consulta y préstamo de archivos
que requ¡eren las unidades adm¡nistrativas y académicas de la

documentación entregada por transferencia documental.

Se maneja electrón¡camente.

100
PRESTAMOS
DOCUMENTALES

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal2 8 x 10x

La Subserie es de conservación
total en el Archivo Central ya que

son el soporte del manejo de los

archivos de la Un¡versidad.

AC V/H L

Documento ¡ntroductor¡o
tabla de retención
documental, listado de
series, cuadro de
clas¡f¡cac¡ón documental.

Conesponde a la henamienta arch¡víst¡ca para el manejo y

organización de los archivos de gest¡ón o de of¡c¡na para las

unidades administrat¡vas y académicas de la Universidad

conforme a las directrices del Archivo Central. Las tablas de

retención documental serán publicadas en la pagina del

Archivo Central de la Univers¡dad.

'167.1
HERRAMIENTAS
ARCHIVíSTICAS

Tablas de
Retenc¡ón
Documental

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo RectorÍa
Sección: Secretaría General - Archivo Central

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

VAL.(1): valor
A: Admln¡strat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stórlco, L: Legal, T: Técn¡co, v: Vltal

REf.(31: Ret€nción
AO: Ardrlvo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo H¡stórico

AcC.(21: Acceso

C: Coñfidencial, L: L¡bre, R: Restrlntido

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pontif¡c¡a

Universidad Javeriana
Seccional Cal¡ y
Reglamento Orgánico
de la Seccional

A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deb€rá eliminar de
acuerdo con el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central. Los
documentos or¡ginales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeación garant¡zando el

cumplimiento mis¡onal de la

Pont¡ficia Un¡vers¡dad Javer¡ana.

OAP
Propuestas, ¡nformes de
e,ecución, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una periodic¡dad se consignan

en el SlP. (S¡stema de lnformación de Planeación)
El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrón¡ca.

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
univers¡taria

Reglamento Orgánico
de la Seccional

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá elim¡nar
mediante el procedimiento
establecido por la Coord¡nac¡ón
del Archivo Central. La

¡nformac¡ón se verá refleiada en

los estados f¡nancieros de la

Universidad.

CYP c R 2 2
Ejecuciones
presupuestales

Coresponde a los soportes y segu¡miento de la Ejecuc¡ón

Presupuestal.
La informac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Rectoría
Sección: Secretaría General - Archivo Central

SISTEI/A GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

VAL.(l): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retención
Ao: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, t: Libre, R: Restring¡do

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de Oficina
la subseríe se elimina en su

totalidad por parte de los
profesionales del Archivo Central
y conforme las directrices del

Comité de Arch¡vo.
La información se ve refleiada en

los estados f¡nanc¡eros de la
Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onalR 2 2CYP

Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervisión y

segu¡miento presupuestal

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informaciÓn esta en

medio electronico.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

363 PRESUPUESTOS

Reglamento de
Personal
Admin¡strativo
Reglamento del
Profesorado

2 2

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento

establecido por la CoordinaciÓn
del Arch¡vo Central. La

información se ve refleiada en el

S¡stema de Evaluación y

Mejoramiento administrado Por la

Oficina de Gest¡ón Humana de la

Universidad.

GH A CEvaluaciones, planes de
meJoram¡ento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación

de la gestión a través del Sistema de Evaluación y

Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la información obtenida a través del sistema y

el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y

compromisos que a su vez deben ver¡ficarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroalimentación evaluador - evaluado.

Se maneja f¡s¡ca y electrónicamente.

'168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE

LA GESTIÓN
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL ARCHIVO CENTRAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: REC-SGE-AC

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Rectoría
Sección: Secretaría General - Archivo Central

Avirc legal: la inforroción conten¡da en ele documento, eá paÉ el us exclus¡vo de la Poñtificia Unive6idad ./¿veriane,

expres de la Of¡cina de Archivo Centcl de la Poñtificia Un¡versidad laveriam.
eá responsbie por su cusodia y en azón de contiene ¡nfomc¡ón de caccterconfidercial o priv¡leBiada. Est¿ ¡nfomción ño podÉ sr reproducida totalo páft¡alrente, glvo autori¿ación

VAL.(1!: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, Li Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡deñc¡al, L: l,¡b.e, R: Restringido
RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH; Archivo Histórico

FIRMA DE QUIEN EláBORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

f

PRESIDENTE COM|TÉ DEL SISTEfIiIA GENERAL DE ARCHIVOS sECRErrrilgiE6 SECCIONAL

RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA
FI
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