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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Consultoría y Educación Continua

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-CYEC

VAt.(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo central, AH: Arch¡vo Histór¡co
AcC.(2): Acceso

C: Confidencial, l-: l-ibre, R: Restr¡ngido

de la Secc¡onal Cali
Reglamento

3 x 5X

Se propone conservar en el

Central ya que evidencia
el historial de la educación
continua ofrecido por la

H R 2

a la programac¡ón tr¡miestral que hace el Centro,

iendo en cuenta la oferta de las Facultades y

¡cas Serie electrón¡ca.(Sistema de lnformación
srcEc)

Programación de Cursos,
Seminarios y Diplomados

Reglamento
la Secc¡onal Cal¡X 5X

na vez cumplido el tiempo

conservar en el Archivo Central

un ejemplar en orden cronológico
del portafolio y/o catálogo
cada ed¡c¡ón, dado que

y diplomados que

ndaron en su momento
construir la memoria
la Universidad Javeriana.

de oflcina se

académicos de

documental en

H R 2 3CYEC

a la información del programa ut¡l¡zada para la

y promoción, Se publica digitalmente

archivada en el S¡stema de lnformación SICEC

de
programas

programas de capacitación y actualización (cursos

diplomados) en las modalidades de programas de formación
para profesionales (abiertos) y programas de formaciÓn

empresar¡al (cerrados)

organización es cronologica por of¡cina, por semestre

Se archiva: Programac¡ón, presupuesto, control
y evaluaciones

a los arch¡vos soporte de

puesto, control de
evaluaciones

academica,

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali5X

La subserie documental es de
conseruación total en el Arch¡vo

ya que la educación
colaborac¡ón e intercambio

conocim¡ento entre la Universidad

De igual manera una vez cumPlido el

tiempo de retenc¡Ón en el arch¡vo de

ofic¡na, los pagos se deberán
elim¡nar mediante el proced¡miento

establecido por la Coord¡nac¡ón del

Central. La informac¡Ón se
reflejada en los estados

la sociedad.

de la Universidad

H R 2 3 XCYEC

Corresponde a datos y documentos soporte de las personas

empresas interesadas o participantes de los programas

formación (antes, durante y despues de la ejecución)

Ser¡e electronica (CRM)

inscritos e

de devolución,

interesados (pagos, cartas
de aprobación, RUT,

a42 EDUCACIÓN
CONTINUA

Programas de
Educac¡ón
Continua
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCTÓII oocuttlENTAL
cLASrFrcACtótrl v RerruclÓN DE DocuMENTos

Fondo: Pontific¡a Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académica

Sección: Oficina de Consultoría y Educación Continua Código: SC-VAC-CYEC

REf.(3): Retenció.
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Certral, AH: Arch¡vo Histór¡co

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: ReskinS¡do
VAL.(U: Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: v¡tal

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de Ofic¡na
y Central se propone elim¡nar Por
parte de los profesionales del

Archivo Cenfal y conforme las

d¡rectrices del Comlté de Archivo.

Reglamento Orgán¡co
la Seccional Cal¡18 20L R 2CYEC

en la tabla. Las certificaciones y los cert¡ficados

se elim¡naran Pasados I año en la

con el Acta de elim¡nac¡ón propuesta para tal f¡n.

del ientoaval lada Univers¡dad cumplimal queCorresponde
EIcontinua. listadoal educacióndeasistenciade programa

retenc¡ónacuerdo ladese conservaracertificadosL¡stado de certificados,
cert¡ficados, cert¡ficac¡ones
y constancias

CERTIFICACIONES
Y CONSTANCIASI

académica y se convierten
memoria h¡stór¡ca de

La

en el Archivo Central dado Universidad Javeriana

recoge todo la

adm¡nistrat¡va
actividad Funciones de

Direcciones de

documental
EstatutosD¡rectivos es de

3 x 5XH R 2CYECes de una periodicidad anual, se presenta al

Académ¡co.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electron¡ca (sharepoint del Centro)

lasdeal consol¡dadolnformeCorresponde
Educac¡ónCentroel de Consultoría vreal¡zadas por

delnformes
D¡rectivos

lnforme de gestión e

indicadores.INFORMES25.4

soc¡edad la actividad académica.

se conserva el expediente
medio magnético, siempre

soporte físico se conseryan en

Unidad Académica encargada

Reglamento

este soporte.
en EducativoConsultoríade ProyectoLos Proyectos

Universidad Javeriana

SubserÍe es de

y pone al servicio de

la Seccional Cal¡En la Asistencia de

parase garantice la

acces¡b¡lidad a la

Ley 80 de 1993 Art.
53

Estatutos deya que responde a la

la Univers¡dad en Pontificia
Javeriana.

Directr¡ces
actividades
consultoría

adelantar la Consultoría.
Se conserva en

2 8 x

L

10xViH RCYEC

La Coordinac¡ón Comerc¡al ¡dent¡f¡ca oportun¡dades de

consultoría a nivel nacional o internacional las evalúa y si son

viables se desanollan en coordinac¡ón con los grupos de

consultorías de las Un¡dades Académ¡cas La propuesta, actas,

presupuesto, contrato en informes se organizan por nombre

del proyecto y centro de costos físicamente.

Proyectos de Consultoría
Propuesta, contrato,
informes, presupuestos
facturas

Proyectos de
Consultoría y38.9

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Consultoría y Educación Continúa

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-CYEC

VAL.(l): Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, f: Técni@, V: Vital

RET.(31: Ret€nción

AO: Ar.hivo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórico
ACC.(21: Aceso
C: Confldenclal, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

Código C¡v¡l de

Colombia Ley 57 de

1887
Estatutos de la

Pont¡f¡c¡a Universidad
Javer¡ana
Reglamento Orgánicc
de la Seccional Cal¡
Procedimiento arch¡vc
de contratos

2

Cumplido el tiempo de retención
en el Archivo de Oficina, se

deberá eliminar mediante el

procedimiento establecido Por la
Coord¡nación del Arch¡vo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

L R 2OJ

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

Univers¡dad para la consecución de sus objetivos y los

expedientes que conforman son un¡dades documentales

complejas (acompañados de otros documentos).

La organización de estos exped¡entes se debe hacer individual
por cada contrato.

CONTRATOS
de
de

Contratos
Prestación
Servicios

Formato solicitud
elaboración de contrato de
prestac¡ón de servic¡os13.1

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡2X

La subser¡e es de conservación
total en el archivo de of¡c¡na dado
que permite recuperar en un

momento dado la memor¡a
histórica de los arch¡vos del

Centro de Consultoria Y

Educac¡ón Continua y así m¡smo
llevar un control def maneio de

archivos para futuras consultas.

R 2AC

Corresponde a la organ¡zación, mantenim¡ento y segu¡m¡ento

de los datos, libros, arch¡vos y comun¡cac¡ones de la Of¡c¡na

de Consultor¡a y Educac¡ón Continua. Se organiza

cronológicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrón¡co.

INVENTARIOS
de

v

lnventarios
Documentos
Archivos

Acta de entrega de
archivos,
¡nventarios de Arch¡vos

24.1

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali1

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

¡nformación se verá reflejada en
los estados financ¡eros de la

universidad.

C R 1CYP

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecución

Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.

Serie electrónica.

PRESUPUESTOS
Eiecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales36.2

Reglamento orgán¡co
de la Secc¡onal Cali

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Ofic¡na, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento

establecido por el Comité del

Sistema General de Archivos. La

¡nformación se verá refleiada en

los estados financieros de la

LJniversidad.

c R ,|
1CYP

Conesponde a la informac¡ón de las act¡v¡dades de, con

rubros y valotes aprobados.
La informac¡ón del presupuesto se encuentra en el aplicativo.

Se organ¡za cronológ¡camente.

Serie electrónica-

PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Presupuesto aprobado
(actividades, rubros y

valores)
36.3

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Oficina de Consultoría y Educación Continúa

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-CYEC

VAL.(U: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técr¡co, V: vital

REf.(3): Retenc¡ón

AO: Ardr¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: A.chivo Histór¡co
ACC.(2r: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Llbre, R: RestrinS¡do

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado
que la planeación se conv¡erten

en recursos que contribuyen al

cumplimiento misional de la

Ofic¡na de Consultoria Y

Educación cont¡nua y Por lo tanto
hacen parte de la memoria

¡nst¡tuc¡onal.

2 X 5XOAP H R

Corresponde a los objetivos estrateg¡cos, con indicadores e

iniciativas que contribuyen al cumplimiento de las Megas

inst¡tucionales, con periodicidad anual.
La informac¡ón y seguimiento se realiza en medio magnet¡co

(sharepoint del Centro)
Se organ¡za cronológ¡camente.

Planeac¡ón
Un¡versitaria

Planeación del Centro,
ob.ietivos, ¡nic¡at¡vas e

indicadores
32.9

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánim
de la Seccional Cali

1

Una vez cumpl¡do el tiempo
retención en
Oflc¡na, se
med¡ante el

establecido por el Comité
General de Archivos.

se ve refle.¡ada en
de Evaluación

Oficina de Gestión Humana de

deberá

admrnistrado por

el Arch¡vo

A cGH

Conesponde a los soportes relac¡onados con la evaluación

de la gestión a través del Sistema de Evaluación y

Meioram¡ento. La evaluaciÓn contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a través del sistema y

el establec¡miento del Plan de Mejoram¡ento crn acciones y

compromisos que a su vez deben verificarse med¡ante

segu¡m¡ento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
La ¡nformac¡ón y seguimiento se encuentra en el aplicativo.

Evaluaciones,
planes de mejoramiento
inlormes

'168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

4



Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Consultoría y Educación Continúa

Avig leg¡l: Ia ¡nfo@cióñ contenida en este d@urento, Érá paE el us erclusivo de l¿ Pontificia UniveBidad Javer¡ana,
exple de la Ofic¡E de Archivo C¡ntÉl de la Pontificia Unive6idad JaveriaE.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-CYEC

FECHAAPROBACION
ur-.I - 1'L- '7_üt5

erá eponsble por su y coeryac¡ón en É¿ón de q@ contiére infotmc¡óñ de cráder conltdemial o priüleSiadá- E ta inforrucióñ no podÉ *r reprode¡da total o parcialreñtq elrc autoriEción

Ponti f,rcia U n i versidacl
JAVERIAhIA

csti 

-

VAL.{1): Valor
A: Adm¡nlstrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡'tórlco, L: Legal, T: Té.n¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Coñf¡dencial, L: Libre, R: Rertr¡ngido

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archiúo Histór¡co

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

FIRMA DE QUIEN APRUEBA -/PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERALDE ARCHIVOS SE( ARIO GENERAL SECC J)c*D_J, V, //
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