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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del Medio Universitario
Sección: Centro San Francisco Javier

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-CEN-CSFJ

VAL(1): Valor
A: Adm¡nlstratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Letal, f: Técníco, V: V¡tal

RET.(31: Rrtenc¡ón

AO: Archlvo de Oficina, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico
ACC.(21: Ac.e5o

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restrlngldo

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onalR 2 8 x 10x

La Serie es de conservación total
en el Archivo Central ya que las
actas por ser producto de un

organismo decisorio se
convierten en memoria histór¡ca
de la Un¡versidad.
Se conservan en med¡o fís¡co y

magnético.
Se suoiere dioitalizar.

1.2A Actas

El Com¡té se encarga de tomar dec¡siones tendientes a

favorecer la evangelizac¡ón y las convicciones rel¡giosas de la
Comunidad Educativa Javeriana.
A cada acta se sug¡ere adjuntar los documentos que se
cons¡deren pert¡nentes.
Se organ¡zan por número c,onsecutivo anual.

CSFJ V/HACTAS
Actas del Com¡té
de Pastoral

Reglamento Orgán¡co
de la SeccionalH L 2 3 x 5X

Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya
que corresponde a la ¡nformac¡ón

consolidada de los Eventos
lnstitucionales de la Universidad y
por lo tanto permiten recuperar en
un momento dado la memoria
inst¡tucional de los b¡enes.

12.3

lnscripciones,
programac¡ones,
memorias,
registros sacramentales,
bases de datos de
part¡cipantes,
lnformes

Conesponde a la informac¡ón de los eventos de carácter
pastoral (Plan de Formación para Profesores y Personal
Adm¡nistrativo, Plan de Formac¡ón para Personal de Servicios
Operac¡onales, Preparacion Sacramental, Eucarastías,

Celebración Litúrgica, Ejercicios Espirituales grupales y en la
vida coniente, Acompañam¡ento, Grupo Orac¡ón, Sem¡nario
de Formación Permanente, Curso Taller de Oración Manresa,
Taller de Formación para la V¡da, Retiro Esp¡ritual, Jomada
Soc¡al Fomativa, lnducción Prácticas con Teologia,
Comun¡dades de Vida, Voluntariado Social Universitar¡o,
L¡derazgo Un¡vers¡tario Ausjal, Encuentro de Formación
lntegral,Talleres de v¡da ¡nterior,Campamento M¡s¡ón y
Campaña Javeriano Sol¡dar¡o).
Se organiza por evento y dentro de cada exped¡ente en forma
cronológica.
Se maneja fisica yro electrón¡camente

CSFJEVENTOS
Eventos
lnst¡tucionales

La subserie lnformes se debe
conseryar en su totalldad en el

Archivo Central ya que

conesponde a la información
consolidada de las act¡vidades
de¡ Centro Pastoral, por lo tanto
perm¡ten recuperar en un

momento dado la memoria
inst¡hn¡onal del Centro

Estatutos Pontificia
Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico
de la Sec¡ional

CSFJ A R 2 3 x 5X25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

lnformes

Conesponde al lnforme de act¡vidades de una per¡odic¡dad, se
presenta al V¡cenector del Medio Universitario.
Se organiza cronológicamente-
Serie electrónica.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría de I Medio U n iversita rio
Sección: Centro San Francisco Javier

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-CEN-CSFJ

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vltal

ACC.(2!: Acceso
C: Confidenclal, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

RET.{31: Retenc¡ón
AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archtvo H¡stór¡co

25.14 INFORMES
lnformes de
Equipos de Trabaio

lnformes

Corresponde a las evaluaciones presentadas por cada línea
de acción (fchas de evaluación), las cuales se convierten en
insumo para el informe de Gestión que contr¡bu¡ra a la labor
de evangelizaclón de la lglesia, ofreciendo a los m¡embros de
la comunidad univers¡taria espac¡os de formación orientados a
la integración en la vida de los principios de la fe.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

CSFJ H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, de
acuerdo con les d¡rectrices
def¡n¡das en el Centro de
Servicios lnformaticos(para ¡a
parte electrón¡ca) ya que las
actas por ser producto de una
autoridad de gobierno se
conv¡erten en memoria histórica
de la Univers¡dád

Reglamento Orgánico
de la Seccional

54.9
MEDIO
UNIVERSITARIO

Programas de
Pastoral

Programa,
plan de formación,
conven¡os (Panoquias,
comunidad)

El Centro Pastoral San Franclsco Javier adelanta varios
programas (L¡nea de Dirección, Formación lgnaciana para el
Servicio, Vida Sacramental y Litúrgica, Crecim¡ento lnterior,
Experienc¡as lntegradas con la Academ¡a, Formación lntegral

la Acción Social y Experiencias de Acc¡ón Sociat )
organiza por programa en forma cronológ¡ca.

CSFJ H R 2 x

La subser¡e es de conservación

permit¡endo recuperar en un
momento dado los diferentes
programas adelantados por el

5X

Pasloral.

en el Arch¡vo Central

la Seccional
Orgánico

245 INVENTARIOS
lnventarios de
Activos Fijos

lnventarios
Corresponde a la ¡nformac¡ón y seguimiento de los activos
fijos del Centro (implementos y escenarios)
Se organiza cronológ¡camente.

SO A R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el arch¡vo de of¡c¡na ya
que perm¡te recuperar en un
momento dado información
pertinente a los activos del
Centro Pastoral San Franc¡sco
Javier, y así mismo llevar un
control del manejo de los mismos
oara futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del tVled io U niversitario
Sección: Centro San Francisco Javier

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUI\4ENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VtMU-CEN-CSFJ

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: l-egal, T: fécnico, V: Vital

aCC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: tibre, R: Restr¡ngido

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la
Universidad sobre el

S¡stema General de

Archivo

R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el archivo de oficina dado
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los archivos del

Centro San Francrsco Javter y así

mismo llevar un control del
manejo de archivos para futuras
consultas.

AC A24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y

Archivos

Acta de entrega de
arch¡vos,
inventar¡os de Archivos

Corresponde a la organización. manten¡m¡ento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones del Centro.
Se organrza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

Reglamento Orgánico
de la Seccional1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establecido por el Comité del

Sistema General de Arch¡vos La

informacrón se verá reflejada en

los estados financieros de la

Un¡versidad.

CYP C R362 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡miento de la Ejecución
Presupuestal.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en

el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente
Serie electrónica.

Reglamento Orgánico
de la Seccional1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el procedim¡ento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archlvos. La

información se verá refleJada en

los estados financieros de la

Unrversidad.

CYP L. R363 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Un¡dades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto,
informes de superv¡sión y

seguimiento presupuestal

Corresponde a las propuestas de planes de desarroilo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en
med¡o electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.

Serie electrón¡ca.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUTV]ENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCION DE DOCUT\4ENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del Medio Universrtario
Sección: Centro San Francisco Javier Código: SC-VMU-CEN-CSFJ

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, v: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restring¡do

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

329 2 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar de
acuerdo con el proeedimiento

establecido por la Coordinac¡ón
del Archivo Central. Los
documentos oÍig¡nales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeacion garantizando el

cumplimiento misional de la
Pont¡fic¡a Un¡versidad Javeriana.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Univers¡taria

Propuestas, informes de
ejecución, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El seguimiento y control se real¡za sobre el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

OAP A R

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

168
SISTEMA DE
EVALUACION DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones,
planes de mejoram¡ento
informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluac¡ón
de la gestión a través del S¡stema de Evaluac¡ón y
Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obten¡da a través del sistema y

el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y

compromisos que a su vez deben verificarse med¡ante
segu¡miento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.

GH A C 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá elim¡nar
mediante el procedimiento

establecido por el Comité del

Sistema General de Archivos. La

información se ve reflejada en el

Sistema de Evaluación y

Mejoramiento adm¡nistrado por la
Of¡cina de Gestion Humana de la

Universidad.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓ¡I OOCUIuENTAL
cLASrFrcAclól'l v RErrructóru DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectorla del Medio Universitario
Sección: Centro San Francisco Javier

Avie legal: la infoImdón contenida en ele deurento, *á pac el us erclus¡vo de la Pontificia un¡wE¡dad JaverieE,
expes de la Oficim de Arch¡vo ceñtcl de la Pontmc¡a Un¡ve6idad Jáwr¡ane.

Código: SC-VMU-CEN-CSFJ

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

L"u fulyt h,^r-- J).

erá respongble custodia y@nsMción €¿óñ de que @nt¡ere infomc¡ón de eráder confidercial o Priv¡leg¡adá, E§a infomació¡ rc podá *r repñdwid¿ toblo parcialrente, slvo autorizac¡ón

VAL.(11: Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Lega¡, f: Técñi@, V: Vltal

RET.(31: Retención
AO: Archivo de Oficlna, AC: Archivo C€ntral, AH: Archivo Histórlco

ACC.(21: Acceso

C: Confldenclal, L: L¡bre, R: Rettrlntido

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COOROIT.IRCIÓN ARCHIVO CENTRAL

¿n rJ

FECHA
-"_ 6

FIRMA DE QUIEN APRUEBA -¿-¿
PRESIDENTE COMITE{EL S-§TEMA GENERAL DíAR§HIVOS Src GENERAL

J V
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