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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 del Medio Universitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario Código: SC-VMU-VMU

VAL.(1): Valor
A: Adñinistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Htitórico, L: Le8¡1, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: A.ch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histó.lco

1.7 ACTAS
Actas del Consejo
del Med¡o
Un¡versitario

Actas

El Consejo del Med¡o Un¡versitario es el organismo coleg¡ado
encargado de la adopción y éjecución de las directrices
relacionadas con Ia planeación, organ¡zac¡ón, direcc¡ón y
control de las actividades del Med¡o Un¡versitario de la
Univers¡dad.
A cada acta es necesario adjuntar los documentos que se
cons¡deren pertinentes.
Su organización es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrónico.

VMU H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, de
acuerdo con las directrices
definidas con el Centro de
Servicios lnformaticos (para la
parte electrónica) ya que las
actas por ser producto de una
autoridad colegiada de gobierno
se convierten en memoria
h¡stórica de la Un¡versidad.

Estatutos Pontificia
Un¡versidad Javeriana
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional

15.7 CORRESPONDENCI,A Consecutivo de
Cartas Consecutivo de cartas

Conesponde a las comunicaciones en las que el Vicenector
¡nterv¡ene en actividades de carácter del medio universitario.
Se organka por número consecut¡vo anual.

VMU H R 2 3 x 5X

La subserie documental
Consecutivo de Cartas, es de
conservación total en el Arch¡vo
Central ya que soporta las
actividades del V¡cenector del
Medio Univers¡tario.
Se conserva en soporte fís¡co.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del Medio Universitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-VMU

VAL.(1): valor
A: Adñlnlstrat¡vo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(2!: Aceso
C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restrinddo

RET.f3l: Retenclóñ
AO: Archivo de Oficlna, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

1 53.1
DIRECTRICES DE
AUTORIDADES DE
GOBIERNO

Circulares Circulares

Corresponde a las comunicac¡ones sobre directrices de
asuntos del Medio Universitario en las que el V¡cenector del
Medio Univers¡tar¡o not¡f¡ca a la comunidad javer¡ana.

Se organ¡za por consecutivo anual- Serie electrónica.

VMU H L 2 3 x 5X

La subserie documental
C¡rculares debe ser @nservada
de manera permanente en el
Archivo Central de acuerdo con
las d¡rectrices definidas con el
Centro de Servicios lnformaticos
por cuanto se trata de actos
originales que son suscritos por
el Vicerrector del Medio
Univers¡tario y en las que se
consignan las d¡rectrices que
contribuyen al cumplim¡ento
misional de la Univers¡dad.

Estatutos de la
Pont¡f¡cia Univers¡dad
Javer¡ana.
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstituc¡onales

Memorias,
informes,
pfogramas,
l¡sta de participantes

Conesponde a la ¡nformación de las diferentes activ¡dades de
la Vic€rrectoría del Med¡o Universitario (congresos,
conferencias, seminar¡os, reun¡ones).
Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.

VNIU H L 2 3 X 5X

La subserie documental Eventos
lnstitucionales debe ser
conservada de manera
permanente en el Archivo Central
ya que son eventos
¡nstitucionales de la V¡cerrectoría
del Med¡o Univers¡tar¡o y se
convierten en memor¡a h¡stórica
de la Un¡versidad.

Reglamento Orgán¡co
Secr¡onal
Proyecto Educat¡vo de
la Pontifica
Universidad Javeriana.
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[Jníversidad
SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

A

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del Medio U n iversitario
Sección: Vicerrector del Medio Un¡vers¡tar¡o Código: SC-VMU-VMU

VAI-,(1): Valor
A: Adm¡nist.ativo, C: Contable, F : Flsal, H: Hlstór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Aceso
C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: R€string¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Cent.al, AHr Archivo Histór¡co

Reglamento Orgánico
Seccional
Estatutos Pontificia
un¡versidad Javeriana

25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

El Vicenector del Medio Universitario presenta ¡nformes al

Rector sobre el plan de desarrollo y gestión de la VicenectorÍa
y sus dependenc¡as adscritas.
Se organizan cronológ¡camente y por un¡dades adscritas. Se
conservan en soporte fis¡co y electrón¡co.

VMU H R 2 3 x 5X

La subser¡e lnformes de
Direct¡vos se debe conservar en

su totalidad en el Arch¡vo Central
ya que conesponde a la
informac¡ón consol¡dada de las
activ¡dades del V¡cerrector, por lo
tanto perm¡ten recuperar en un
momento dado la memor¡a
institucional del Centro.

lnformes

Reglamenlo Orgánico
Seccional54.15 VMU A R 2 3 5

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en elArchivo de
Of¡cina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento
establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central.

MEDIO
UNIVERSITARIO

Asuntos
Estud¡antites

Comunicaciones
Conesponde a la documentac¡ón e información generada de
la relación entre estud¡antes y el Vicenector del Medio
Universitario. Se organiza cronológicamente.

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría del Med io U n iversitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-VMU

VAL.(U: Valor
A: Adm¡nistratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: fécn¡co, V: Vital

RET.f3l: Ret€nció¡
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co

ACC.(21: A.ceso
C: Conf¡dencial, L: Llbre, R: Restr¡ñt¡do

A R 2 J

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Archivo Central, se deberá
elim¡nar por parte del
responsable del Arch¡vo de la

unidad, med¡ante el
proced¡miento establecido por la
Coordinación del Arch¡vo Central.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional

54.14
MEDIO
UNIVERSITARIO

Comité del Medio
Universitario

Memorias

El Com¡té del Medio Universitario es el organ¡smo responsable
de asesorar al Vicenector del Medío Universitario en los
asuntos relacionados con actividades del Medio Univers¡tario
de la Univers¡dad.
Su organ¡zac¡ón es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrónico.

VMU

La Serie es de conservacion total
en el Archivo Central ya que la
Memor¡a lnstitucional de la

Vicerrectoría del Medio
Universitario y sus unidades
adscritas se convierten en
test¡mon¡o de la generación de
conocimiento garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontif¡cia Universidad Javeriana.

Reglamento Orgánico
de la Seccional66

MEMORIq
INSTITUCIONAL

Documentos
instituc¡onales de la
V¡cenectoría del Medio
Universitario

Corresponde a todos aquellos documentos que pefmiten
cono@r los hechos y vida institucional (creación, modificación,
reglamentac¡ón, proyectos, planes y actividades propios de la
V¡cenectoría del Medio Universitario)
Se organ¡za cronológ¡camente.

VMU H R 2 3 x 5X
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa del Medio Universitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-VMU

VAL(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Coñtable, F : Í¡scal, H: Hirtór¡co, L: legal, T: Técnlco, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confld€ncial, L: L¡brc, R: Restr¡ng¡do
REf.(3): Retenc¡ón

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

32.9 VMU H R 2 3 x 5X

La Subserie es de conservac¡on
total en el Archivo Central en
medio electrón¡co ya que

mnesponde a la Planeación de
la V¡cenectoría del Med¡o

Un¡versitar¡o como soporte y
garantía del cumpl¡miento
misional de la Pontific¡a
Universidad Javeriana, de
acuerdo con las polÍt¡cas
definidas con el Centro de
Servicios lnformaticos.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeac¡ón
Universitaria

Propuestas,
informes de e.iecución,
avance de metas

Trabaio conjunto con todas las Unidades adscr¡tas a la
V¡cenectoría del Medio Universitario sobre las metas para una
period¡c¡dad, se consignan en el SlP. (S¡stema de lnformac¡ón
de Planeac¡ón)
El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente. Serie
electrónica.

H R 2 J x 5X

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

Archivo Central ya que son
act¡vidades del Vicerrector del
Med¡o Universitario y se
convierten en memoria h¡s1ór¡ca

de la Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

54.5
MEDIO
UNIVERSITARIO

B¡enestar
Part¡cipación en Redes:
lnformes, memorias

El Vicerrector del Medio Un¡versitario partic¡pa en d¡ferentes
redes como: la Asociación Colomb¡ana de Universidades
(ASCUN), Red Organización de Universidades del Norte
(OUN), Asociación Univers¡dades conf¡adas a la Compañía de
Jesús en América Lat¡na (AUSJAL) y Conferenc¡a de
Provanciales en América Latina (CPAL).
Se organiza cronológicámente.
Se conservan en soporte f¡sico y/o electrón¡co.

VMU

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo Vicerrectoría del Medio U niversitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIVIENTOS

Código: SC-VMU-VMU

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: V¡tal

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

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

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional de la
Universidad sobre el
Sistema General de
Archivo

AC A R 2 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el archivo de oflcina dado
que permite recuperar en un

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

Of¡c¡na del Vicerrector del Medio
y así mismo llevar un control del
manelo de archivos para futuras
consultas.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
archrvos,
inventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicac¡ones de la Oflcina.
Se organ¡za cronológ¡camente

Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá el¡minar
mediante el procedimiento

establec¡do por el Comité del

Sistema General de Archivos. La

informac¡ón se verá refleJada en

los estados f¡nancieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
de la SeccionalJOZ PRESUPUESTOS

Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organrza cronológicamente.
Ser¡e electrónica.

CYP R
,|

6
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo Vicerrectoría del Medio Universitario
Sección: Vicerrector del Medio Universitario

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VMU-VMU

VAL(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Co¡table, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO; Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confidenc¡al, l-: Libre, R: Rest.¡rgido

JO.J PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativás

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

Conesponde a las propuestas de planes de desarollo, de
presupuesto, de invers¡ones, adiciones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta información esta en
med¡o electrón¡co.
La anformac¡ón y segu¡m¡ento del presupueslo se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.

Ser¡e electrón¡ca.

CYP C R 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá el¡m¡nar
med¡anle el proced¡miento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos. La
informac¡ón se verá reflejada en
los estados fnancieros de la
Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluaciones,
planes de meioramiento
informes

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y
Mejoramiento. La evaluac¡ón contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la informac¡ón obtenida a través del sistema y
el establecim¡ento del Plan de Mejoramiento con acc¡ones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
segu¡miento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrón¡camente.

GH A c 1 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en elArchivo de
Of¡cina, se deberá elim¡nar
med¡ante el proced¡miento
establecado por el Comité del
Sistema General de Archivos. La
información se ve reflejada en el
Sistema de Evaluación y
Me.¡oramiento adm¡nistrado por la
Oficina de Gestion Humana de la
Universidad.

Reglamento de
Personal
Administrat¡vo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional
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subfondo 
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Vicerrectorf a del Medio Universitario

Sección: Vicerrector del Medio Universitario
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dc h Oft¡E dG ArEhi6 C.ntal dc L Pontifich UniEE¡dad Jffiiana.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

rupoteblc por

Ponüficia lJniversidad
JAVERTAhIA

Código: SC-VMU-VMU

yonmión d€ qE @ntbre ¡ñfoffiión de eáctcr e¡ñdmi.l o prMLgi.d¡. €st¡ ¡nlomción m podá s GptodE¡da tot¡l o parci¡lmté, ehrc .utql¿il¡óñ .rQ|E

VAL(l}: vabr
A: AdmlnBtr¡tlE, C: Cont¡b|., F : trs¡, H: H¡dórl@, L: Lc8¡1, T: Téslo, V: Vlt¡l

ACC.f2l: Acee
C: Corñdcnc¡al, L: LlbrG, R: Rcst?krgldo

RET,(31: Rctcndór
AO: A.dr¡vo de Oftdn¡, AC: Arcñlyo Cantr¡|, AH: Ardrlvo Hlitórl@

RESPONSABLE PRODTJCTORA

h/r; I &,il,,*,/)

FECHAAPROBACION

FIRTA DE QUIEN ELABORA
COORDIT{ACóN ARCHIVO CENTRAL

ÍrI
FIRTIA DE CTt

{LlPRESIDENTE COTIJIITE IEL SISTEMA GENERATEE ARCHIVOS (

.-J {
/
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