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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académica

Sección: Oficina de PromociÓn lnstitucional

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OPl

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H; H¡stór¡co, L: Legal, T: fécnico, v: vital

RET.(3): Retención
AO: Archivo de of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

la Seccional Cali
Orgánico

5X

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

los eventos institucionales
contribuyen al cumplimiento
misional y por lo tanto se

en memoria histórica
la Univers¡dad

L 2 t xoPl H

actividades académicas y artísticas que orienten y generen

espacios de reflexión para los estud¡antes, padres de familia

orientadores profes¡onales y profesores de colegio

(Expojaveriana, Encuentros con Or¡entadores o Rectores de

Coleg¡os, Visitas a Colegios, Visitas de Colegios a la

niversidad, Ferias Estudiantiles de Colegios y Charlas con

organiza por evento y dentro de cada exped¡ente en forma
electrónica.

La Of¡cina de romoción lnst¡tucional diseña Y

de Familia entre otros)

lnformes, conferencias,
instruct¡vos, evaluaciones.
memorias, fotografías,
Base de datos.

I ¿.J

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina

los informes se eliminan en su

totalidad mediante el
establecido por la

del Arch¡vo Central
que dicha información la

la Vicerrectoría

5 5oPt ^ R

Corresponden a los lnforme de actividades de la Of¡cina de

Promoción lnst¡tucional con una periodicidad.

Se presenta a la Vicerrectoría Académica, se conserva

también electrónicamente.
Se organiza cronológicamente.

electrón¡ca

lnformés
D¡rectivos

lnformes/a 4 RMES

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

La serie es de conservac¡ón total

en el Archivo Central ya que Ia

promoción de Ia Un¡versidad Y de

misional y por lo tanto hacen
parte de la memoria instituclonal.

al cumpl¡miento

académicos se
en recufsos que2 xH L

La Ofic¡na de Promoción lnstitucional diseña y elabora

materiales instituc¡onales digitales, impresos y audiovisuales

con el fin de promocionar la Universidad y sus diversos
programas académicos. Se

organiza por nombre del evento y al interior del exped¡ente

cronológicamente

Afiches, pendones, folletos
los programas

autorización

, videos
formatos

MATERIALES DE
PROMOCIÓN
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académ ica

Sección: Oficina de Promoción lnstitucional Código: SC-VAC-OPl

vAL.(1): valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Figcal, H: H¡§tór¡co, L: Legal, T: fécn¡Go, V: v¡tal

RET.(31: Retención
Ao: Ar.h¡vo de Of¡ciña, AC: Arch¡vo Certral, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

ACC.(21: Accero

C: Conl¡dencial, L: L¡b.e, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

La Subser¡e es de conservación
total en el Archivo Central, Ya que

la publ¡c¡dad se conv¡erten en

memoria h¡stórica de la

Univers¡dad.

2 3 x 5XoPr H L

Conesponde al d¡seño, difusión y promoción de la oferta

académica y de los servicios que presta la Universidad

mediante las pautas publicitarias en medios de comunicación

impresos y electrónicos como: radio, televis¡ón, periódico'

rev¡stas entre otros.
Se ordena indiv¡dualmente por el tipo de medio con los

diseños y soportes administrat¡vos. Todos los soportes de

informac¡ón tradic¡onal y legibles por máquina en ¡ntemet,

redes y web. Se organiza cronológ¡camente-

Formato de sol¡citud de
pauta, facturas, tabla
la pauta ejecutada,
publicitario. (recortes
prensa y revistas)

PROMOCIÓN
INSTITUCIONAL

Public¡dad99.1

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

Se debe conservar en su

totalidad ya que la Memoria de la
Of¡c¡na de Promoción
lnst¡tuc¡onal se convierten en

testimonio de la generación de

conocimiento garantizando el

cumplim¡ento misional de la

Pontificia Univers¡dad Javer¡ana.

2 ó X 10xoPl ViH R

Programas
lnv¡tac¡ones
Relac¡ón de part¡cipantes
Memorias
lnformes

de la Universidad (Programa Conexión

conven¡o) y campañas en el Call Center).

Se organiza por nombre de programa en forma

Serie electrónica.

Promocióndé orientaciónlosa vprogramasConesponde
conocer académicaofertaelcon de darob¡eto

cronológ

PROMOCIÓN
INSTITUCIONAL

Programas de
Promoc¡ón
lnstituc¡onal

99.2

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡

Cumplido el tiempo de retención

en el Archivo Central, se deberá

el¡minar med¡ante el

procedimiento establecido Por la
Coordinac¡ón del Archivo Central

2 ?oPt A R

Corresponde a la información obtenida producto de

encuentros, eventos, conseierías y asesorías personaliz¿

brindadas por la Oficina de Promoción lnstitucional a

de búsqueda de carrera y universidad por medio de

d¡ferentes act¡vidades como lo son visitas de colegios,

colegios, ferias un¡vers¡tarias y campañas de call center
ordena cronológ¡camente por semestre. Serie electrónica

Relación de
potenciales

relación
memorias,

y padres de familia que se encuentren en elSERVICIOS DE
PROMOCIÓN
PERSONALIZADA

Reg¡stro de
Estudiantes
Potenciales

't13 1
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓru OOCUIT'IENTAL

CLASIFICACIÓru Y RETEUCIÓ¡.I DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académica

Sección: Oficina de Promoción lnstitucional Código: SC-VAC-OPl

t

RET.(31: Reterción
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stór¡'o

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, l,: L¡b.e, R: Restr¡ngido
VAL(11: Valor
A: Adñ¡n¡rtrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: tegal, T: TéGnico, v: vital

1AA7

Estatutos
Pont¡ficia
Javeriana

la Seccional Cali
Procéd¡m¡ento

de
Universidad

contratos

Civil
Ley 57

2

el Arch¡vo de Oficina,
el¡minar mediante

proced¡m¡ento establec¡do Por
Coordinación del Arch¡vo Central,

dado que el original
reposar en la Oflc¡na Jurídica.

el t¡empo de

2OJ L R

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de

Un¡versidad para la consecución de sus objet¡vos y

organización de estos expedientes se debe hacer

Se conservan en soporte fÍsico y electrónico.

unidadessonconformanqueexpedientes
otros documentos)de(acompañados

por cada contrato.

de pagos a Salud
Pensión

del

elaboración de contrato,
fotocop¡a de la édula

único tributario - RUT,
informes
contrato,
cuenta de cobro.
factura,
acta de f¡nalización

CONTRATOS
Contratos
Prestación
Servic¡os

de
de13_1

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali2X

La subserie es de
total en el archivo de ofcina
que permite recupelar en

de los archivos de

lnst¡tucional y así mismo llevar un

control del maneio de

Promoc¡óndeOfic¡na

dado la

2AC A R

Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina.

¡nventarios de Archivos
Se organiza cronológicamente.

a la organización, mantenimiento Y

de entrega

INVENTARIOS

de

v
lnventar¡os
Documentos
Archivos

24.',|

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡I

na vez cumplido el tiemPo

establecido Por el Comité

Sistema General de Archivos.
se verá reflejada

estados financieros de

deberá
en

SE

el
Oficina,
med¡ante

el Archivo

1CYP C R

Presupuestal.
La ¡nfomación y seguim¡ento del presupuesto se encuentra

el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.

Serie electrónica.

a los soportes y segu¡miento de la

Ejecuciones
presupuestalesPRESUPUESTOS

E ecuciones
Presupuestales36.2

3



Psntifi cia Universid¿rd
JAVEzuANA(.'sl¡ 

-

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo V¡cerrectoría Académica
Sección: Oficina de Promoción lnstitucional

Avie legal: la ¡ñfomación contenida en ele d@urento, erá pa€ el u$ exclus¡vo de la Pontificia UniveÉ¡dad Jáveñ¿na,
expreg de la Oficina de Archivo CentGl de la Poñtificia Un¡ve6idad lav€riana.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OPl

HRMA q

r}ESPONSABLÉ
VALIDA

FECHA
:!?" ?-ct

VAL.(11: Valor
A: Adm¡ñistratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(2lr Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: L¡b.e, R: Restringido

RET.(3): Ret€nción
AO: Archivo de Of¡c¡ña, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórlco

36.3 'I 1

Una vez cumpl¡do el tiempo
en el Arch¡vo de

por el Comité del
General de Archivos.

¡nformación se verá reflejada en
estados f¡nanc¡eros de la

el
se deberá

de la Séccional Cali
Reglamento Orgánico

PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrat¡vas

Propuestas de
presupuesto,
informes de superv¡sión y

segu¡m¡ento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desanollo, d€
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en

med¡o electrón¡co.
La información y seguimienlo del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

Serie electrónica.

CYP C R

Reglamento de

Personal
Administrativo
Reglamento de¡

Profesorado.
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

r68
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones,
planes de mejoram¡ento
¡nformes

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluac¡ón y

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

el establec¡m¡ento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y

compromisos que a su vez deben ver¡ficarse med¡ante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja fis¡ca y electrón¡camente.

GH A C 1 1

Una vez cumpl¡do el t¡empo
retenc¡ón en el Archivo

por el Comité del
S¡stema General de Arch¡vos.

se ve reflejada en el

S¡stema de Evaluación
adm¡nistrado por

de Gestión Humana de

el
se deberá

FIRMA DE QUIEN EI-ABORA
COORDI NACIÓN ARCHIVO CENTRAL

al/

FIRITIA
PRESIDENTE COMTIE DEL SISTEIVIA GENERAL DE.ARCHIVOS SECREIA O GENERAL ]ALI

{ {) ) v/>
erá esponeble por su de que contieñe ¡nfomc¡ón de caráder confidenc¡al o privilegiada. E«¿ informac¡ón no podrá er €prod@¡da total o parcialmente, nlvo aúorización
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