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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, L: Legal, T: Técni@, v: v¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Oflcina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stótlco

Reglamento Orgán¡co de
Ia Secc¡onal.

La ¡nformación de la subserie
Cert¡ficac¡ones de trabajo reposa
en el apl¡cat¡vo que maneja la

Universidad.

2 2GH A RCert¡f¡cados
especaales de trabajo de los profesores y personal

administrativo que los mismos requieran.

se conserva electrónicamente y se organiza

La Oficina de expide los certificados

9.2
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

Certiñcaciones de
Trabajo

Estatutos,
Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Univers¡dad
Javeriana Seccional Cali
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la

V¡cerrectoría
Admin¡strativa

2

La consolidación de la

información de esta serie se
conserva en la Vicerrectoría
Admin¡strativa

GH vtH L 2

Corresponde al ¡nforme de gest¡ón de una periodicidad, se
presenta al V¡cerrector Administrativo.
Se organiza cronológ¡camente. Serie

electrónica.

25.4 INFORMES
lnformes de
Direct¡vos

lnformes de gestión,

ind¡cadores

Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cal¡

10x

La serie es de conservación total
ya que potenc¡almente Pueden
desarrollar valores secundarios y

apoya el cumplim¡ento de logros
y objetivos trazados por la
Universidad. Esta información se
maneja v¡rtualmenle y es
administrada en uno de los
aplicativos que maneja la

Un¡versidad.

C 2 8 xGHMediciones, planes de
mejoramiento, lnformes

Corresponde al acompañamiento y seguimiento que esta

Oficina realiza a las Un¡dades de la Universidad para el

cumpl¡miento de los propós¡tos institucionales, favoreciendo a

través de los procesos de clima, cultura y c¿mbio

organ¡zacional, una mayor satisfacción, compromiso y
pertenencia del cuerpo profesoral y el personal administrativo
a la Comun¡dad Univers¡laria, contando con mediciones y
planes de mejoramiento continuo.

Se organiza por Unidad.Se maneja electrónicamente.

169
CLIMA, CULTURA Y
CAMBIO
ORGANIZACIONAL
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(11: Valor
A: Admlnlstrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hístór¡co, L: Legal, f: Té.nico, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denclal, L: L¡bre, R: R€striñg¡do

RET.f3l: Retención

AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico

Estatutos de la Pontificia
Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cal¡.
Normat¡vidad, Acuerdos,
Pontific¡a UniYersidad
Javeriana Seccional Cali

GH A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
los reg¡stros de asistencia se
el¡mina en su total¡dad conforme
a las d¡rectrices del Com¡té del
S¡stema General de Arch¡vos.

21.2
FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Capac¡tación para
Admin¡strativos Registro de asistencia

Corresponde a la promoción y apoyo que ésta Ofic¡na realiza
para que el personal admin¡strativo se capac¡te y promueva

dentro de la Universidad.
El exped¡ente se ordena en forma cronológ¡ca.

Reglamenlo de Personal
Adm¡n¡strativo
Reglamento del
Profesorado
Normalividad, Acuerdos,
Pontif¡c¡a Un¡versidad
Javeriana Seccional Cali

GH C 2 o x 10x

La Serie es de conservac¡ón total
ya que potencialmente pueden

desarrollar valores secundarios y
apoya el cumpl¡m¡ento de logros
y obietivos trazados por la
Universidad. Esta información se
maneja virtualmente y es
adm¡nistrada en uno de los
apl¡cat¡vos que mane.ja la

Universidad.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Encuestas,
evaluaciones, Planes de
mejoramiento, lnformes

Esta of¡c¡na coordana las act¡vrdades relactonadas con la

evaluación de la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación y
Mejoramiento que t¡ene crmo propósito fundamental el

constante mejoramiento de los resultados, la gestión y el
desempeño de los profesores, empleados adm¡nistrativos y
d¡rectivos con miras a la real¡zac¡ón de los objetivos de la

Universidad. Recolecc¡ón
de información
Se obtiene informac¡ón sobre la gestión y el desempeño del
evaluado, med¡ante la aplicación de instrumentos diseñados
para el efecto y consulta de otras fuentes. Evaluación.
Retroalimentación
Plan de Me¡oramiento
La evaluación contempla un d¡álogo evaluador - evaluado,
sobre la ¡nformación obten¡da y el establec¡miento del Plan de
Meioram¡ento con arc¡ones de comprom¡sos.
Sequimiento
El cumpl¡miento de los acuerdos y compromisos def¡nidos en
el Plan de Mejoram¡ento deben verificarse mediante
segu¡m¡ento, en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentación evaluador - evaluado-Se maneja
élaafróñiarmenta

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Adm in istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor
A: Admlnistrativo, Cr Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

REf.(31: Reteñción
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denclal, L: ttbre, R: Restring¡do

13

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
y de Central la subserie se
el¡m¡na en su totalidad conforme
a las directr¡ces del Comité del
Sistema General de Archivos ya
que la información queda

consolidada en la Subserie Hoias
de V¡da de Trabajadores de la

Universidad ( formato de
solicitud aprobación de
beneficio).

Normalividad, Acuerdos,
Pontific¡a Un¡versidad
Javeriana Secc¡onal Cali
y Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal, sobre la

V¡cerrectoria
Adm¡n¡strativa

GH A R ( 822
BENEFICIOS DE
PERSONAL

Solicitud de beneficio,
soportes, estudios,
respuesta solicitud,
libranzas, reportes

Conesponde al apoyo que da la Univers¡dad a las personas de

planta representados en beneficios para estud¡o y funerarios y

de los cuales el Programa se encarga de controlar y pedir los

soportes.
Se mane.ja f¡sicamente.

4

Una vez cumpl¡do et tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y de Central la subserie se
elim¡na en su totalidad conforme
a las directr¡ces del Comité del
Sistema General de Archivos.

Normat¡vidad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javer¡ana Secc¡onal Cali
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la

Vicerrectoría
Administrativa

GH A L 212.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

Listados de asistencia,
pagos a los proveedores,
¡nformes,
programas, cot¡zac¡ones

Corresponde a la información de los diferentes eventos
inst¡tucionalizados por la Oficina de Gestión Humana (Día de
la mujer, Día del niño, Día del profesor, entre otros).
Se organ¡za por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.

Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javer¡ana Seccional Cali
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la

Vicerrectoría
Administrat¡va,
Reglamento del Personal
Admin¡strat¡vo

20 El proceso de selección se remite
a la ho.ia de v¡da del trabaiador.

GH A C 2 1869.7
SELECCIÓN DE
PERSONAL

Procesos de
Selección de
Personal

Perfil del cargo
publicado, invitación
Web y correo lntranet,
ho.¡a de v¡da candidatos
(electrónica), pruebas
psicotécn¡cas, pruebas
técn¡cas, evaluac¡ón
competenc¡as (período
de encargo), informe,
concepto a unidad
requiriente, cárta de
nombramiento.

El proceso de selección del personal adm¡n¡strat¡vo de la
Un¡versidad se hace de acuerdo con las requ¡siciones de las
un¡dades (académicas y adm¡nistrativas) conforme con las
políticas del Conseio Direct¡vo, las directrices del Consejo
Adm¡nistrat¡vo y otras d¡sposic¡ones establecidas al respecto.
Para el proceso de selecrión intemo que la Oficina realiza a

solicitud de las un¡dades cuando pretenden promover dentro
de la Universidad a su personal admin¡strativo la
documentación se incluye en cada hoja de vida del trabajador
Para los empleados nuevos el exped¡ente del candidato
seleccionado se adm¡nistra en la Oficina de Gest¡ón Humana
como ho¡a de vida de trabajadores. Los expedientes de
cand¡datos potenc¡ales no favorables se conservan
temporalmente. Se maneja fisica y electrón¡camente.

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Adm in istrativa
Sección: Oficina de Gest¡ón Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAt.(l1: Valor
A: Adm¡nlstrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Leg¿1, f: fécñico, V: Vital

ACC.{21: Acceso
C: Confldeñc¡al, L: L¡bre, R: Restrlng¡do

RET.(31: R€t€ñ€ión
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archlvo Central, AH: Archivo H¡stórlco

Eslatutos de la Pontific¡a

UniveEidad Javeriana
Secc¡onal Cali,
Reglamento de Personál
Adminislrativo,
Const¡tución Nac¡onal
Cód¡go Suslantivo del
Trabajo
Ley 1O0 de 1993
Reglamento lnterno de
Traba,o Pontific¡a

Universidad Javer¡ana.
Normativ¡dad, Acuerdos,
Pont¡f¡cia Universidad
Javeriana Secc¡onal Cal¡

GH vtH R 2 8 x 't0x

La Subserie es de conservac¡ón
total ya que potencialmente
pueden desanollar valores
secundarios no predec¡bles y

dependiendo de la trayectoria de
docentes, d¡rect¡vos o empleados
administrativos estos se
convierten en memoria
¡nstitucional. Esta ¡nformación se
maneia v¡rtualmente y es
admin¡strada en uno de los
aplicat¡vos que maneia la
Universidad (ERP).

9.3
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

Cert¡ficaciones de
lngresos y
Retenciones

Solicitud
Respuesta de
Certif¡caciones

Por medio del aplicativo que maneja la Univers¡dad emite los
certif¡cados de lngresos y Retenciones laborales para los
empleados de la Pont¡f¡cia Univers¡dad Javer¡ana.
Se maneja electrón¡camente.

4
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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 Adm in istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana Código: SC-VAD-GH

VAL(I1: Valot
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fi$al, H: H¡stórico, l-: t€gal, T: Técnlco, v: v¡tal

RET.(31: Retenclór
AO: Arch¡vo de Oflclna, AC: Archlvo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: R€str¡ng¡do

Las hojas de vida se transferirán
al archivo Central dos (2) años
después de f¡nalizada la relac¡ón
laboral del funcionario con la
Universidad. Despuésde
cumplido el tiempo de retenc¡ón
dado se propone seleccionar una
muestra representativa de la

documentación produc¡da para

conservac¡ón total en el Arch¡vo
Central, ya que potenc¡almente
pueden desanollar valores
secundarios no predecibles y

dependiendo de la trayectoria de
docentes, direclivos o empleados
adm¡n¡strativos estos se
convierten en memoria
instituc¡onal, la reslante se
puede e¡¡m¡nar conforme a las
d¡rectrices del Comité del
Sistema General de Arch¡vos-

Estalutos de la Pontificia
Univers¡dad Javeriana
Seccional Cali,
Reglamento de Personal
Adm¡nistrativo,
Reglamento lnlerno de
Trábajo Pontlicia
Unives¡dad Javeriana.
Normatividad, Acuerdos,
Pontific¡a Universidad
Javeriana Seccional Cal¡

GH fuL R 2 78 80

Corresponde al expediente que da test¡monio de la h¡storia
laboral de cada uno de los empleados de la
U niversidad(planta, temporales,catedra,practicantes,y
aprendices Sena)
Se organiza por número único de ingreso al Arch¡vo y por

legajos al ¡nterior del expediente.
Se debe mantener el reg¡stro electrónico (base de datos). Se
maneja fis¡ca y electrón¡camente.

30.2 HOJAS DE VIDA
Hojas de vida de
Trabajadores de la
Un¡versidad

lngreso: Hoja de Vida,
nombram¡ento, contrato,
af¡l¡ación caja
mmpensación,
seguridad soc¡al, examen
méd¡co, fotocop¡a
documento de ldent¡dad.
Permanenc¡a:
Mod¡ficación contrato
(cláusulas, otrosí),
traslados EPS, AFP y
ARP, procesos
d¡sc¡plinar¡os, novedades
de nómina,
beneficios(educación,
v¡vienda, BENEFLEx),
Retiro: Carta de retiro,
aceptación, paz y salvos,
liquidaciones.

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Admin istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strat¡rc, C: Contable, F : Fi*al, H: H¡stór¡co, L: Legal, f: Técni@, V: Vital

REf.(31: Retenclón
AO: Archivo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórlco

ACC.(21: Aceso
C: Conf¡deñc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngldo

80

La subserie documental Hojas de
Mda de Profesores se
transferiran al Archivo Central
Dos (2) años después de
f¡nalizada la relac¡ón laboral del
funcionario con la Universidad.
Después de cumplido el tiempo
de retención dado se propone

seleccionar una muestra
representativa de la

documentación produc¡da para

conservac¡ón total en el Archivo
Central, ya que, refleja toda la

actividad adm¡n¡strat¡va,
académica y de produccion
¡ntelectual de los profesores y
estos se conv¡erten en memoria
¡nstitucional, la restante se
puede elim¡nar conforme a las
directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

Esta documentación se debé
digitalizar.
La informac¡ón se verá refleja en
los sistemas de información de la
Universidad.

Estalutos de la Pontif¡cia

Un¡versidad Javer¡ana
Seccional Cal¡.
Reglamento del
Profesorado.

30.3 GH H PJC 2 78HOJAS DE VIDA
Hojas de Vida de
Profesores

Formalo Hoia de Vida,
nombram¡ento.

tílulos univers¡tar¡os, acta
de asignac¡ón de puntos
por logros, certificados,
menc¡ones o distinc¡ones,,
exper¡enc¡a a€démica y
profes¡onal, .

Escalafón :clas iñcación,
ascensos, categorÉac¡ón.
Producción lntelectual:
formato de ¡nscr¡pción de
una obra de producción
¡ntelectual para su
evaluación,acta de
Evaluación de Producción
lntelectual, soportes (obras,
manuales, textos,
investigaciones,
conferencias, ponencias,
obras artísticas, inventos,
d¡seños, desarrollos
tecnoló9icos),
com unicac¡onés.

Conesponde al exped¡ente que da testimonio de la
¡nformación académ¡ca, producción lntelectual, idiomas,
distinciones y premios, evaluac¡ones académicas y
adm¡nistrativas de cada uno de los profesores de la
Universidad.
La ¡nformac¡ón relacionada con el programa académico y la
producc¡ón intelectual se maneja en el s¡stema de información
de los profesores.
Su organizac¡ón es por nombre del profesor y al interior de
esta cronológ¡camente.

Se conservan en soporte físlco y electrónico.

t)
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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 Ad m in istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana Código: SC-VAD-GH

VAl.(U: valor
A: Adm¡nlltrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: féc¡ico, V: Vital

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arcilvo de Oficina, AC: Arch¡vo C€ntral, AH: Archivo Histórico
ACC.(21: Acceso

C: Contldenclal, t: Libre, R: Restringido

5 5 x 10x

La Subserie es de mnservación
total ya que potencialmente
pueden desanollar valores
secundarios no predec¡bles y
dependiendo de la trayector¡a de
docentes, d¡rectivos o empleados
adm¡nistrat¡vos estos se
convierten en memoria
¡nstitucional. Esta informac¡ón se
maneja virtualmente y es
administrada en uno de los
aplicat¡vos que maneja la

Universidad (ERP).

Estatutos de la Ponlificia
Univ6rs¡dad Javer¡ana
Seccional Cali,
Reglam€nto de Personal
Adm¡nistrativo
Reglamento lnterno de
frabajo Pontif¡c¡a
Un¡vers¡dad Javeriana.
Normatividad, Acuerdos,
Pontific¡a Universidad
Javer¡ana Seccional Cali

62.5
RELACIONES
LABORALES

Listado de Nóm¡na
a Unidedes

Listados de nómina por
Unidades

Corresponde a los pagos realizados al personal de la

Universidad incluye el registro y modif¡cación de las
cond¡c¡ones contractuales entre la Un¡versidad, el profesor y el
personal adm¡nistrativo de acuerdo con las normas laborales
legales vigentes.
Se maneja electrónicamente.

GH V/H R

62.7 GH V/H R 5 5 x 10x

La Subserie es de conservac¡ón
total ya que potencialmente
pueden desanollar valores
secundar¡os no predec¡bles y
depend¡endo de la trayectoria de
docentes, d¡rectivos o empleados
adm¡nistrativos estos se
convierten en memoria
inst¡tucional. Esta información se
maneja virtualmente y es
adm¡nistrada en uno de los
aplacativos que mane.ia la

Un¡vers¡dad (ERP).

Estatutos de la Pontfic¡a
Univsrs¡dad Javeriana
Seccional Cali
Reglamento de Personal
Admin¡stral¡vo
Constilución Nac¡onal
Normat¡vidad, Acuerdos,
Pontificia univers¡dad
Javeriána Secc¡onal Cali

REI-ACIONES
TABORALES

Nómina
Nóm¡na, reportes de
nómina

Corresponde a los pagos realizados al personal de la
Univers¡dad incluye el registro y modificac¡ón de las
cond¡ciones contractuales entre la Universidad, el profesor y el
personal administrativo de acuerdo con las nomas laborales
legales v¡gentes. Se maneja electrón¡camente.

7
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Adm in istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(1): valor
A: Adñ¡n¡stratlvo, C: Contable, F : Fisca¡, H: H¡stór¡co, l-: Legal, T: Técni@, V: Vltal

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restrlñg¡do

R€T.(31: Retenclón
AO; Archlvo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórlco

x 10x

La Subserie es de conservación
total en el Archivo Central ya que
potencialmente pueden

desanollar valores secundar¡os
no predecibles y dependiendo de
la trayeclor¡a de docentes,
directivos o empleados
administrat¡vos estos se
@nvierten en memor¡a
institucional.

EstatLrtos de la Pontif¡cia
Universidad Javeriana
Seccional Cali
Reglamento de Personal
Adm¡nistrat¡vo
Const¡tuc¡ón Nac¡onal
Código Suslant¡vo del
frabajo
Léy 10O de 1993
Reglamento lnterno de
frabajo Pont¡ficia

Universidad Javeriana.
Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Univers¡dad
Javeriana Seccional Cali

62.6

Conesponde a los aportes real¡zados a la segur¡dad soc¡al
integral por concepto de prestaciones sociales (Salud,
pensión, cesantÍas, parafiscales (ICBF, Sena y Caja de
Compensación) y ARP) y a los aportes voluntarios ahono
fomento de la construcción (AFC). Se
ordena en forma cronológica por Unidad. Se maneja
electrón¡camente.

GH V/H R 5 5RELACIONES
LABORALES

Prestaciones
Sociales

Relación de aportes

I x 'l0x

La SubserÍe es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
las Actas por ser producto de las
d¡scusiones y posiciones de un
organismo que define las
polít¡cas y asuntos de la salud
ocupacional de la Un¡versidad se
conv¡erten en memor¡a h¡stórica.

Resolución 201 3 del 6 de

iun¡o de 1986, del hoy
Minister¡o de la
Protección Social, por la
cual se reglamenta la

organización y

funcionamiento del
Com¡té Paritario de Salud
Ocupac¡onal para lodas
las empresas e
¡nst¡tuciones públ¡cas o
privadas.
Normatividad, Acuerdos,
Ponlif icia L, n¡vers¡dad

Javeriana Secc¡onal Cali
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la

V¡cerrecloría
Admin¡strativa

1.18

El Comité se encarga de generar espac¡os de promoción de
salud, hig¡ene y segur¡dad industrial al interior de la

Univers¡dad.
A cada acta se sug¡ere adjuntar los documentos que se
cons¡deren pert¡nentes.
Se organiza por número consecutivo anual. Se maneja f¡s¡ca
y electrón¡camente.

GH V/H R 2ACTAS
Actas del Com¡té
Paritario de Salud
Ocupacional

Actas

B
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo VicerrectorÍa Administrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(11: Valor
A: Adñinistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hlstór¡co, L: L€gal, T: Técrlco, V: V¡tal

RET.(31: Retención

AO: Archlvo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico
ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ntido

Se debe crnservar en su
totalidad ya que muestra el

cumplimiento y garantía de
cal¡dad de atención en sa¡ud
garantizando el cumpl¡m¡ento
misional de la Pont¡ficia
Un¡versidad Javeriana-

IVIINISTERIO DE LA
PRorEccróN socrAL
RESOLUCIÓN NÚMERO
1446 DE 8 MAYO DE
2006
'Por la cual se def¡ne el

Sistema de lnformac¡ón
para la Cal¡dad y se
adoplan los ¡ndicadores
de
monitor¡a del Sistema
Obligatorio de Garantía
de Calidad de la Atención
en Salud'

GH H R 2 8 x 10x25.8 INFORMES
lnformes a
Entidades de
Control

lnformes
lnd¡cadores

Por intermedio de la of¡c¡na de Gestión Humana el com¡té
Paritario de Salud Ocupacional presenta informes al
M¡n¡sterio deTrabajo sobre el cumpl¡m¡ento de protocolos y

eventualmente esta misma entidad real¡za visitas de
verificac¡ón.
Eslos ¡nformes se presentan en med¡o magnét¡co (apl¡cat¡vos
¡nst¡tucionales).
Se conservan cronológ¡camente.

R 5 15 20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Of¡c¡na
y Central se sugiere seleccionar
una muestra del 10% para
conservación permanente en el
Archivo Central de la

Universidad, conforme los
criterios indicados por el Com¡té
de Archivo.

RESOLUCIÓN 2346 DE

2OO7 MINISÍERIO DE

LA PROTECCIÓN
SOCIAL. Por la cual se

regula la práctica de
evaluaciones médicas
ocupacionales y el
manejo y contenido de
las h¡storias clínicas
ocupacionales.
Ley 1 00 de 1 993 Se crea
el régimen de segur¡dad

soc¡al ¡ntegral.

Corresponde a la H¡storia Clín¡ca de los empleados de la

Un¡vers¡dad donde
se recoge toda la información,
relevante, de los datos que se relac¡onan con la v¡da laboral
de un trabajador y los diferentes puestos

de trabaio, ocupados por este.
Se organiza por nombre del empleado y en forma cronológica.

CENTR
ODE

BIENES
TAR

(CEN-
CB)

A55.2 HISTORIAS CLíNICAS
Historias Clínicas
Ocupac¡onales

Historia Clínica
Exámenes Médicos
periódicos y
Especializados
Reportes

) 18 20

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Of¡c¡na
y Central la subserÍe se elimina
en su total¡dad por parte de los
profes¡onales del Archivo Central
y conforme las directric€s del
Comité de Archivo.
La información se ve refle.¡ada en
los estados financieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico de
la Pontificia Universidad
Javer¡ana Secc¡onal Cal¡

GH A R70.5
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Planes de
Prevenc¡ón de
Riesgos

Planes

Corresponde a los diferentes planes que la Coordinación
adelanta en procura de mitigar y prevenir eventuales riesgos
de la Comunidad en la Universidad.
Se organizan en forma cronológ¡ca y se conservan también en

medio magnético. Serie fisica

I
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Adm¡n ¡strat¡va
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor
A: Adñiñistrat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stórico, L: Legá1, T: Técni@, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denclal, l,: l-ibre, R: Restrin8ldo

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivg de Of¡cina, AC: Arch¡vo Ceñtral, AH: Archivo H¡stórlco

166

PROGRAMAS DE
SALUD
OGUPACIONAL Y
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Programas
Solicitudes
Valorac¡ones
lnspecc¡ón
Diagnóst¡cos
lnformes
Presentac¡ón (med¡o
Magnét¡co)

a los programas de medicina prevent¡va,
industrial, ergonomía, emergenc¡as, que se ofrece a

de las Un¡dades de la Universidad o que se
dentro de la Planeac¡ón de la Coord¡nación.

organiza por nombre del programa, Un¡dad en forma
y se conservan también en medio magnét¡co. Se

maneja f¡s¡ca y electrón¡camente.

GH TIL L 2

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

Central se sug¡ere seleccionar

18 20
una muestra del lOVo para

permanente en el
Central de la

Un¡vers¡dad, conforme los
ind¡cados por el comité

arch¡vo.

Reglamento Orgánico de
la Pont¡ficia Univers¡dad
Javeraana Seccional Cal¡

13.1 OJ L R 2 2

Cumplido el tiempo de retención
en el Archivo de Oficina, se
deberá eliminar mediante el
procedim¡ento establecido por la
Coordinac¡ón del Archivo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

coDrco ctvrl DE
COLOMBIA Ley 57 de
1487
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATÓS
Eslatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Manual d€ Normas y
Lineam¡entos Generales
de Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico de
la Pontif¡cia Univers¡dad
Javer¡ana Secc¡onal Cali.

CONTRATOS
Contratos de
Prestación de
Servicios

Formato solic¡tud
elaboración de contrato
(cop¡a),
cuenta de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la
Universidad para la consecución de sus obiet¡vos y los
expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben remitir a la Oficina Jurídica todos los documentos
soporte de la ejecución (originales) de cada contrato.
La organización es por número de contrato. Serie física y
electrón¡camente-

24.1 AC A R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el arch¡vo de ofic¡na dado
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
h¡stórica de los archivos de la
Oflcina y así mismo llevar un
control del manejo de arch¡vos
oara fuiuras consultas.

Reglamento Orgán¡co de
la Seccional de la
Universidad sobre el

Sislema General de
Arch¡vos

INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
archivos,
inventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y seguim¡ento
de los datos, libros, archivos y comun¡cac¡ones de ¡a Of¡c¡na.
Se organiza cronológicamente.

Se conseruan en soporte fisico y electrónico.

10
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VA[.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡den.ial, L: Lib.e, R: Restringldo

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Hlstórlco

2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar de
acuerdo con el procedimiento
establecido por la Coordinación
de Archivo Central. Los
documentos originales se
deberán conservar en su
totalidad en Oficina de Apoyo a la
Planeación garant¡zandoel
cumplimiento mis¡onal de la
Pontificie t ln¡vemidad .lever¡ane

Reglamento Orgán¡co de
la Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Un¡versitar¡a

Propuestas, informes de
ejecución, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una period¡cidad se cons¡gnan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El seguim¡ento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

OAP R 2

Una vez cumplado el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá elim¡nar
mediante el procedim¡ento
establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en
los estados financieros de la
t lniversirrad

Normat¡vidad, Acuerdos,
Pontrficia Universidad
Javeriana Secc¡onal Cali
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la

Vicerrectoría
Adm¡n¡strativa

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de las
Unidades
Adm¡nisfativas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervis¡ón
y segu¡mienlo
presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de ¡nversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformac¡ón esta en
medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo (Solpress).
Se organiza cronológicamente. Serie electrón¡ca

CYP fuC R 2

36.2 CYP C R 2 a

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá el¡m¡nar
mediante el proced¡miento
establecido por la Coordinación
del Arch¡vo Central. La
información se verá reflejada en
los estados financieros de la

Universidad.

Normat¡vidad, Acuerdos,
Pontific¡a univers¡dad
Javeriana Secc¡onal Cal¡
y Reglamento Orgánico
de la Seccional, sobre la
Vicerrectoría
Adm¡nistrativa

PRESUPUESTOS
Eiecuciones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguim¡ento de la E,ecución
Presupuestal.
La información y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo (Solpress).
Se organiza cronológ¡camente.Serie electrón¡ca.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Adm in istrativa
Sección: Oficina de Gestión Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-GH

VAL.(1): valor
A: Adm¡nistrativo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histór¡co, Lr Letal, T: Técn¡co, V: Vital

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

ACC.(21: Acceso
C: Confideñcial, L: L¡bre, R: Restrlng¡do

RESPONSABLE OFICINA

FECHA
"z

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

¿tU

FIRMA DE QUIEN APRUEBA
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE-AIR€HIVOS SECRETARIO GEÑERAL SECCIOI.IA\CALI

-.l J
Avio legal: la infomción conteñ¡da en este deurehtq erá pac el uo exclus¡vo de la Pontific¡a Univetsidad Javeriena, qu¡en
de la Ofic¡na de Archivo CentEl de la Poñtificia UniveEidad J¿ver¡ena-

responsble por y conemc¡ón eñ É¿ón de que cont¡ene infomción de carácter confidenc¡al o privileg¡ada. Esta ¡nfomción no podrá er reproduc¡d¿ total o p¿rcialrente, qlvo autorización expree
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