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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL,

TABLA DE RETENCIÓN OOCUTT¡ENTAL

cLASrFtcACtóN v nerrructótl DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Oficina del Vicerrector Académico Código: SC-VAC-VAC

VAL(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Retenclóñ
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡§tórico

ACC.(21: Acceso

C: Confldeñcial, L: Libre, R: Restrlngido

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

Estatutos de Ia
Pontif¡c¡a
Un¡versidad Javeriana.

6 3 x 9X

La subserie documental Actas del
Conseio Académico es de
conservación total en el Arch¡vo
Central, por ser producto de las
discus¡ones y dispos¡ciones de
un organ¡smo colegiado se
convierten en memor¡a h¡stórica
de la Universidad

VAC H R

El Consejo Académico es el organ¡smo coleg¡ado al cual
corresponde la adopción y ejecución de las directrice§
generales relac¡onadas cón la planeación, organización
d¡rección y control de las act¡v¡dades académicas.
A cada acta se deben adjuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organización es por número consecut¡vo anual

Se conservan en soporte fís¡co yro electrón¡co.

Acta1.36 ACTAS
Actas del Consejo
Académ¡co

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡.R 2 I x 10x

La subserie documental
Consecutivo de Cartas, es de
mnservación total en el Arch¡vo
Central dado que contribuyen al
cumplimiento m¡s¡onal de la

Universidad.

VAC H15.7 CORRESPONDENCIA

Consecutivo
de
Cartas

I

lcorresponde a las comun¡caciones en las que la VicenectorÍa
lAcadémica interv¡ene en actividades de carácter instituc¡onal.

I Se organiza por número consecut¡vo anuaL

l r" 
"on"".r"n 

en soporte físico y/o electrón¡co.

I

I

Consecutivo de cartas
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN OOCUTT,IENTAL

CLASIFICACIÓru y RETCruCIÓru DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académ¡ca
Sección: Oficina del Vicerrector Académico Código: SC-VAC-VAC

vAL(11: valor
A: Admln¡stratívo, C: Contable, F r Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técni@, Vr vltal

RET.(31: Retención

AO: Archlvo de Oficlna, AC: Archlvo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co
ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restrlng¡do

x 9X

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

Arch¡vo Central, por cuanto se
trata de actos administrat¡vos
or¡ginales que son suscritos por

el Vicenector Académico y en las
que se consignan las directrices
que contribuyen al cumpl¡miento
misional de la Universidad.

Estatutos de la

Pontificia Un¡versidad
Javeriana.
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali.

VAC H L 6 3

Corresponde a las comunicaciones sobre d¡rectrices de

asuntos de la Mcerrectoría Académica donde se notifica a la

comun¡dad Javeriana l¡neam¡entos y act¡vidades de carácter
académico.

Se organiza por consecut¡vo anual.
Se conservan en soporte ffsico y/o electrónico.

DIRECTRICES DE
AUTORIDADES DE
GOBIERNO

C¡rculares CircularesI 53.1

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali
Estatutos Pont¡fic¡a
Un¡versidad Javeriana.

H R 2 a x 5X

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

recoge todo la act¡v¡dad tanto
admin¡strat¡va como académica
de una Facultad y se convierten
en memoria h¡stórica de la

lJniversidad.

VAClnformes de
Directivos

lnforme de gestión e
¡nd¡cadores

Corresponde al informe consolidado de las actividades
real¡zadas por la V¡cerrectoría Académica y sus unidades
adscritas, es de una period¡c¡dad, se presenta al Rector.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conseruan en soporte ffsico yro electrónico.

25.4 INFORMES

2
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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 Vicerrectoría Académ ica

Sección: Oficina del Vicerrector Académico Código: SC-VAC-VAC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, c: contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, v: vital

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, l-: L¡bre, R: RestrinS¡do

REf.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histórico

Reglamento Orgánico
la Seccional Cali

H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado
que la planeac¡ón se convierten
en recursos que contribuyen al

cumplimiento m¡sional de la

V¡cenectoría Académ¡ca y sus
unidades adscritas y por lo tanto
hacen parte de la memor¡a
inst¡tuc¡onal.

VAC

Propuestas,
informes de ejecución,
avance de metas

al trabaio sobre las metas es de una
per¡od¡cidad, se cons¡gnan en el Sistema
El seguimiento y control se realiza sobre

aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

32.9
STITUCIONAL

EACIÓN Planeación
Universitaria

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontific¡a Univers¡dad
Javeriana

de Normas y

Reglamento Orgánico
Pontificia Universidad

Cali

de
o&M.

Seccional

2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡on en el Archivo de
Ofic¡na, se debera elim¡nar
med¡ante el procedim¡ento
establec¡do por la Coord¡nac¡on
del Archivo Central, dado que el

original debera reposar en la
Of¡cina Juridica.

OJ L R 2

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Universidad para la consecuc¡ón de sus objetivos y los

expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos),
Se deben remitir a la Oflcina Jurídica todos los documentos
legales (originales) de cada contrato.
La organizac¡ón es por número de contrato.

1 3.1 Prestación de
Serv¡cios

de

Formato Sol¡citud

(copia)

de

¡nformes,
cuenta de

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina del Vicerrector Académico

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-VAC

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

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

F
TOT.
RETAO AC

,BSERVACIONE]

24 1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos,
inventarios de Arch¡vos

Corresponde a la organización, manten¡miento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicac¡ones de la oficina.
Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

AC A R 2 2X

La subsene es de conservación
total en el archrvo de oficina dado
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
h¡stórica de los arch¡vos de la

Of¡cina y así mismo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecución
Presupuestal.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Ofic¡na, se deberá el¡minar
mediante el procedimiento

establec¡do por el Com¡té del
Sistema General de Archivos. La

información se verá reflejada en

los estados financ¡eros de la

[Jniversidad.

Reglamento Orgán¡co
de Ia Seccional

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Admrnistrativas

Propuestas de
presupuesto,
informes de supervisión y
seguim¡ento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta información esta en
medio electrónico.
La rnformac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente.

Ser¡e electrónica"

CYP R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establecido por el Com¡té del
Sistema General de Archivos. La

información se verá reflejada en

los estados financieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectorf a Académ ica
Sección: Oficina del Vicerrector Académico
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-VAC

5

ACC.(21: Aceso
Cr Confldcnc¡al, L: Ltbrc, R: R6trlntldo

RET.l3l: Retenclón
AO: Ardtlvo dc Oflc¡na, AC: Archlvo Crntr¡|, AH: Arch¡vo HlstórlcoA: Admlnl3r.tlrc, C: Contabh, F : Fl€l, H: Hbtórlco, L: Lctal, T: fécn¡@, V: Vttal

Valor

168
SISTEftiIA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluac¡ones,
planes de mejoram¡ento
inbrmes

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluac¡ón
de la gestlón a través del S¡stema de Evaluación y
Mejoram¡ento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la información obten¡da a través del s¡stema y
el establec¡miento del Plan de Mejoram¡ento con acc¡ones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establec¡das, en un espacio de
retroal¡mentac¡ón evaluador - evaluado.
Se mane¡a ñslca y electrónlcamente.

GH A c 1 I

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na, se debeé eliminar
med¡ante el procedlmiento
establec¡do por el Comité del
S¡stema General deArchivos. La
inbrmación se ve rellejada en el
Sistema de Evaluación y
Me¡oramiento admin¡strado por la
Oficina de Gestión Humana de la
Universidad.

Reglamento de
Personal
Admin¡strativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánico
de la Seccional

FIR¡IA DE QUIEN EI-ABORA
COORDIi.¡ACIÓN ARCHIVO CENTRAL

<f

VAUDA
PRODUCÍORA

DE
RESPONSABLE OFICI].TA

C.'LL
/ Llo

FIR*IA DE OUIEN APRI
PRESIDENTE COMffÉ DEL SISTEMA GENERAL

-{ Vfuét
SECRETARIO

FECHAAPROBACION

por s custodia en @ón de qG contim iofomción de Éráct6. @nfid.rcial o privilagi¡da. Esta iñfomct n rc podrá 9r reprodk¡da total o parcialrcnté, ehú autorizac¡ón .reÉ dc la


