
SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario
Sección: Centro de Bienestar Código: SC-VMU-CEN-CB

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: l-egal, T: Técnico, V: Vltal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: tibre, R: Restring¡do

Reglamento Orgán¡co
de la SeccionalCB V/H L 2 8 X 10x

La Serie es de conservac¡ón total
en el Arch¡vo Central ya que las
actas por ser producto de un

organismo dec¡sor¡o se
convierten en memoria histór¡ca
de la Universidad.
Se conservan en med¡o físico y

magnético.
Se sugiere digitalizar.

1. 126 ACTAS
Actas del Comité
Operat¡vo de
B¡enestar

Actas, anexos

En la reun¡ón de equ¡po se toman decis¡ones sobre aspectos
conceptuales, administrat¡vos y de gestión de los programas
del Centro de B¡enestar. Se d¡scuten las estrategias
tendientes a favorecer el crec¡miento personal y el desarrollo
de los procesos de enseñanza apredizaje de los mlembros de
la comunidad universitar¡a. Se organizan por número
consecut¡vo anual.
Se maneja física y electrón¡camente.

Por ser un documento de valor
administrativo después de
cumplida su gest¡ón pierde sus
valores primarios, por lo tanto
cumpl¡do el tiempo de retenc¡ón
en el Archivo de Oficina, se
deberá el¡minar mediante el
proced¡miento establecido por la
Coordinac¡ón del Archivo
Central

Estatutos Pontif¡c¡a

Universidad Javeriana

Los equ¡pos de trabajo de cada programa real¡zan ¡nformes
de: las act¡vidades que se llevan a cabo durante el semestrer
un ¡nforme consolidado semestral de cada programas y un
informe anual de cada programa.
Serie electrón¡ca.

CB A R 525.3 INFORMES
fnformes de
Equ¡pos de
Trabajo

lnformes, memorias

Estatutos Pontif¡c¡a

Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico
de la Seccional

R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
los informes se elim¡nan en su
totalidad med¡ante el
procedim¡ento establecido por la
Coordinac¡ón del Archivo
Central.
La ¡nformación se consol¡da en el

informe direct¡vo de la

Vicerrectoría del Med¡o
Un¡versitar¡o.

25.4 INFORMES
lnformes de
D¡rect¡vos

lnformes

Corresponde al lnforme de gestión del Centro que se
presenta anualmente al V¡cerrector del Medio Un¡versitar¡o.
Se organiza cronológicamente.
Ser¡e electrónica.

CB A

La subserie documental
Bienestar debe ser conservada
de manera permanente en el

Arch¡vo Central ya que son
actividades del Centro de
B¡enestar Universitario y se
convierten en memor¡a h¡stór¡ca

de la Universidad.

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal

El Centro de Bienestar partic¡pa en la redes de la Asociación
Colombiana de Univers¡dades (ASCUN) y la Red de
Un¡versidades Promotoras de Salud.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte electrón¡co.

CB H R 2 X 5X54.5
MEDIO
UNIVERSITARIO

Bienestar
Part¡c¡pac¡ón en Redes:
lnformes, memorias
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario
Sección: Centro de Bienestar

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUIVIENTAL

CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIVIENTOS

Código: SC-VMU-CEN-CB

VAt.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Letal, T: fécn¡co, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón

AOr Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co
ACC.(2)i Acceso

C: Confidencial, l-: Iibre, R: Restring¡do

Reglamento Orgánico
de la SeccionalR 2 x 5X

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de

Oficina y Central, las sol¡citudes
pierden su vigencia y validez, Por
tal motivo se deberá eliminar
mediante el proced¡miento
establecido por la Coord¡nación
del Archivo. la demás
documentación se conservará de
manera permanente en el

Archivo Central ya que son
act¡vidades del Centro y se
convierten en memoria histórica
de la Univers¡dad.

El Centro de Bienestar adelanta programas dir¡gidos a

estud¡antes, profesores y personal adman¡strativo en dos
líneas de trabajo. salud ¡ntegral y apoyo a los procesos de
enseñanza aprendiza.ie.
Cada programa adelanta servic¡os o actividades para la

Comunidad Javer¡ana.
Se organiza por programa.

Se maneja electrónicamente.

CB H54.5
MEDIO
UNIVERSITARIO

B¡enestar
Propuesta del programa y
servicios, formatos y

evaluaciones.

IlllNlSTER|O DE SALUD
RESOLUCION NUMERO
1995 DE 1999
(JULIO 8) Art 15,
por la cual se establecen
normas para el maneio
de la Historia Clínica
MINISÍERIO DE LA
PROIECCION SOCIAL
RESOLUCION NÚN/ERO
1715 DE 2005
(Junio 1 3)
Por la cual se modifica la
Resolución 1 995 del 8 de
julio de '1999.

CB R 15 20

La histor¡a clínica debe
conservarse por un periodo

mínimo de 20 años contados a
partir de la fecha de la última
atenc¡ón. Una vez cumplido el

tiempo de retencrón en el Archivo
de Oflcina y Central la historta
clín¡ca podrá destru¡rse.

Documento de identidad,
evaluac¡ones de salud,
evaluac¡ones situación
emocional,plan de
manejo, resultado
exámenes médicos,
resultado pruebas
ps¡cológicas,
consentim¡ento i nformado
y remisiones.

La historia clín¡ca es un documento privado, obligatorio y

sometido a reserva, se encuentra en un software que fue

diseñado para este fin. Cont¡ene las consultas asociados al

documento de ident¡dad de la persona. Una historía clínica
puede contener consultas médicas y/o ps¡cológicas. La

consulta méd¡ca incluye la evaluac¡ón de la salud del paciente

a partir del motivo de consulta. La consulta ps¡colÓgica

contiene la evaluación de la s¡tuación emocional del paciente,

el diagnóst¡co, Ia intervenc¡ón en las sesiones y el plan de
manejo. Una histor¡a clínica puede contener adjuntos como
resultados de exámenes, resultados de pruebas psicolÓgicas,

consentimiento ¡nformado y remis¡ones Dicho documento
únicamente puede ser conocido por terceros previa

autorización del paciente o en los casos previstos por la ley.

Se organiza por serv¡cio en forma cronológica.
Se maneja electrón¡camente.

55 HrsroRrAS cLíNrcAS
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN oocu¡r¡ENTAL
cLAStFtcACróN v Rereuclóu or DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario
Sección: Centro de Bienestar Código: SC-VMU-CEN-CB

vAL.(1): valor
A: Adminlstrat¡vo, C: Contable, F : Flsal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnlco, v: v¡tal

ACC.(2lr Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restrlng¡do
REf.(31: Retenclón
AO: Archlvo de Oficina, AC: Archlvo Central, AH: Archtvo H¡'tórlco

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

La serie es de conservac¡ón total
en el Archivo Central ya que los
l¡neam¡entos, proced¡mientos,
¡nstructivos y reg¡stros permiten
regular el funcionamiento y
act¡v¡dades del Centro de
B¡enestar, por lo tanto se
conv¡erten en memoria h¡stórica
de la Un¡vers¡dad.

CB H L 2 3 x 5X
Documentos
técn¡co-
adm¡nistrativos

Manuales, políticas,
instructivos, guías,
formatos,
reg¡stros,controles,
procedimientos.

Corresponde a los documentos relac¡onados con los
l¡neam¡entos, proced¡m¡entos, instruct¡vos y reg¡stros que

debe tener el Centro de Bienestar para cumplir con los
requerim¡entos de habil¡tación del serv¡c¡o.

Se maneja fis¡ca y electrón¡camente

102.1
DOCUMENTOS
TÉcNIcos
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario
Sección: Centro de Bienestar Código: SC-VMU-CEN-CB

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico

AcC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Llbre, R: Restr¡ngido

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pont¡fic¡a Universidad
Javer¡ana
Manual de Normas y

Lineamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico
de la Seccional

2 2

Una vez cumpl¡do el tiemPo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá el¡minar
mediante el procedim¡ento

establecido por la Coordinac¡ón
del Arch¡vo Central, dado que el

orig¡nal deberá reposar en la

Oficina Jurídica.

OJ L R

Los contratos son soporte y apoyo de la gest¡ón de la

Univers¡dad para la consecución de sus ob.¡et¡vos y los

expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben remitir a la Oficina Juríd¡ca todos los documentos
legales (originales) de cada contrato. La organ¡zac¡ón por

número de contrato.

Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solicitud
Elaboración de
Contrato(cop¡a), cuenta de
cobro(copia), informes,
contrato(copia)

13.1 CONTRATOS

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la

Universidad sobre el

Sistema General de
Arch¡vos.

en el archivo de ofic¡na Ya
permite recuperar en un

momento dado la memoria
histór¡ca de los archivos del
Centro de Bienestar
Univers¡tario, y así mismo llevar

un control del maneio de

ES

R 2 2XSGE.AC A
Acta de Entrega de
Arch¡vos
lnventarios de Archivos

Corresponde a la organizac¡ón, mantenimiento y seguimiento

de los datos, libros, archivos y comunicac¡ones del Centro de

Bienestar.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte f¡sico y electrón¡co.

INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

24.1

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar de

acuerdo con el procedim¡ento

establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. Los
documentos orig¡nales se
deberán conservar en su
total¡dad en la Ofic¡na de APoYo

a la Planeación garantizando el

cumpl¡m¡ento misional de la

Pontificia Univers¡dad Javeriana.

OAP A R 2

Trabajo sobre las metas para una periodicidad se cons¡gnan

en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeac¡ón)

El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

Propuestas, ¡nformes de
ejecuc¡ón, avance de
metas

32.9
PTANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeac¡ón
Un¡versitaria
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario
Sección: Centro de B¡enestar

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-CEN-CB

VAt.(U: Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, Li Libre, R: Rest.inS¡do

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá eliminar
mediante el proced¡m¡ento

establecido por la Coord¡nación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.

c RCYP

Corresponde a los soportes y seguimiento de la E¡ecución
Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra

en el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el procedimiento

establecido por la Coordinac¡ón
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en
los estados financieros de la
lniversidad

R 1 1CYP c

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

medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.

Presupuestos de
las Unidades
Administrátivas

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervisión y seguimiento
presupuestal.

36.3 PRESUPUESTOS

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el procedimiento
establec¡do por la Coord¡nac¡ón
del Archivo Central. La

¡nformación se ve refleiada en el
Sistema de Evaluación y

Meioram¡ento adm¡n¡strado Por la

Of¡cina de Gestión Humana de la

Un¡versidad.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánico
de la Secrional

1 1GH A c

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación

de la gestión a través del Sistema de Evaluac¡ón y
Mejoram¡ento. La evaluación contempla un d¡álogo evaluador
- evaluado, sobre la informac¡ón obtenida a través del s¡stema
y el establec¡m¡ento del Plan de Meioram¡ento con acciones y

compromisos que a su vez deben verif¡carse mediante

seguimiento en las fechas establecidas, en un espac¡o de
retroal¡mentación evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electrónicamente.

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes168

SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN
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Fondo: Pontificia Univercidad Javeriana - Seccional Cali - Rectorla
Subfondo Vicerrectoria del Medio U n iversitario
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABI.A DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CI.ASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

sá rupornHc por*

Pontíficia Ljniversidad
JAVERTAI{A

cdl &

Código: SC-VMU-CEN-CB

ñ¡ó[ d. qE qt¡GG informdó.! ds ará<&r@oñdcnciC o p.Mlqied.. Est ináo.mcláñ m podá s nprcdai(h tot¡l o p.rcalm.ñta, nhD ¡¡¡tryiaíó¡t

VAL(II V.br
A: ldmhlrtnüú, C: Cont bb, F : flró1, H: HEtó.|@, L: L.t f, f: fédko, V: Vat l

ACCf2l:A@$
C: Coofldmd.l, t: t¡bre, R: R.strlntldo

iET.(31: Rctc¡dón
AO: Aráirc da Oficln¡, ACr Ardravo Ccntr.l Atl: Ardrtrc HMrl6

FIRflADEq,lEN EI.ABORA
@ORDII.IACION ARCIIMO CENTML

¿.rJ

FEGfiA APROAAGION
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