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VAL.(1): Valor

A: Ad ativo, C: G

F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

i % G £
La Serie es de conservacion total

El Comité se encarga de tomar decisiones tendientes a en &l Archivo Central ya que las
b & g i actas por ser producto de un
) favorecer la evangelizacion y las convicciones religiosas de la organismo decisorio se o
128 ACTAS Actas del Comité Actas Comunidad Educat!va Jav_enana. csky v 0% ot wiicken s e iR Reglament.o Organico
de Pastoral A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se » - de la Seccional
consideren pertinentes. eida Uirhvebiciad. 5y
Se organizan por nimero consecutivo anual we corj§ewan A ec a0y
: magnético.
Se sugiere digitalizar.
Corresponde a la informacion de los eventos de caracter
pastoral (Plan de Formacion para Profesores y Personal
Administrativo, Plan de Formacion para Personal de Servicios
Operacionales, Preparacion Sacramental, Eucaristias,
Inscripciones, Celebracion Liturgica, Ejercicios Espirituales grupales y en la Se debe conservar en su
programaciones, vida corriente, Acompafnamiento, Grupo Oracién, Seminario totalidad en el Archivo Central ya
memorias, de Formacién Permanente, Curso Taller de Oracién Manresa, que corresponde a la informacién R .
¢ i . . o : eglamento Organico
123 EVENTOS Eve_nto_s registros sacramentales, |Taller de Fom_1acuon para la Vida, Retiro Espiritual, Jornada cskJ IH 5X consolidada de los Eveptos ) de la Seccional
ngs Institucionales bases de datos de Social Formativa, Induccién Practicas con Teologia, Institucionales de la Universidad y
participantes, Comunidades de Vida, Voluntariado Social Universitario, por lo tanto permiten recuperar en
Informes Liderazgo Universitario Ausjal, Encuentro de Formacion un momento dado la memoria
Integral, Talleres de vida interior,Campamento Mision y institucional de los bienes.
Campaiia Javeriano Solidario).
Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronolégica.
Se maneja fisica y/o electrénicamente
La subserie Informes se debe
conservar en su totalidad en el
gy —— Archivo Central ya que Estatutos Pontificia
— e s comesponde 3 a iomacitn Unwersigsd Javerna
254 INFORMES Dirachivos Informes Se organiza cronolégicamente ' CSFJ |A 5X consolidada de las actividades ~ |Reglamento Organico
Serie electrénica . del Centro Pastoral, por lo tanto  |de la Seccional
’ permiten recuperar en un
momento dado la memoria
institucional del Centro.
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Codigo: SC-VMU-CEN-CSFJ

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: C

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencién

Corresponde a las evaluaciones presentadas por cada linea
de accidn (fichas de evaluacion), las cuales se convierten en
insumo para el informe de Gestion que contribuira a la labor

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central, de
acuerdo con las directrices
definidas en el Centro de

Activos Fijos

Se organiza cronoldgicamente.

Centro Pastoral San Francisco
Javier, y asi mismo llevar un
control del manejo de los mismos
para futuras consultas.

25.14 INFORMES lnfor‘mes de informes de evang-elizaoié.n de'la Iglesia, qfreciendo a Io_s' miembros de cskJ H R 5X Servicios lnfoa_'maticos(para la Reglament_o Orgénico
Equipos de Trabajo la comunidad universitaria espacios de formacion orientados a parte electronica) ya que las de la Seccional
la integracién en la vida de los principios de la fe. actas por ser producto de una
Se organiza cronoldgicamente. autoridad de gobierno se
Serie electrénica. convierten en memoria historica
de la Universidad.
Programa, El Centro Pastoral San Francisco Javier adelanta varios La subserie es de conservacion
plan de formacion, programas (Linea de Direccion, Formacion Ignaciana para el total en el Archivo Central
549 MEDIO Programas de convenios (Parroquias, Servicio, Vida Sacramental y Litdrgica, Crecimiento Interior, csEd |u R 5X permitiendo recuperar en un Reglamento Organico
’ UNIVERSITARIO |Pastoral comunidad) Experiencias Integradas con la Academia, Formacién Integral momento dado los diferentes de la Seccional
para la Accion Social y Experiencias de Accion Social ). programas adelantados por el
Se organiza por programa en forma cronoldgica. Centro Pastoral.
:__J B 6___L
: ' : , _ SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
1 T La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
que permite recuperar en un
" Corresponde a la informacion y seguimiento de los activos momento dado informacién .
245 INVENTARIOS inventagios da Inventarios fijos del Centro (implementos y escenarios) SO |A R 2X pertinente a los activos del Reglamento Organico

de la Seccional
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Coédigo: SC-VMU-CEN-CSFJ

VERSION 1
2015

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

CODIGO

SERIE SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retencion
AO: Archive de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

DESCRIPCION VAL | ACC.

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O

OBSERVACIONES

DESTRUCCION
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina dado
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento que permite recuperar en un Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones del Centro. momento dado la memoria de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronologicamente AC |A R 2 - - 2X historica de los archivos del Universidad sobre el
Archivos inventarios de Archivos Centro San Francisco Javier y asi |Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. mismo llevar un control del Archivo
manejo de archivos para futuras
consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion ret_enmon £0 8l Arf:h|\_/0 _de
Oficina, se debera eliminar
; ’ Ejecuciones Pre_supuestg!. . mediante el procedimiento R Graani
362 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestaies La mfprmamon y seguimiento del presupuesto se encuentra en cyp e R 1 . 1 1 establecido por el Comité del eglamentp r’ganlco
Presupuestales el aplicativo A - de la Seccional
. Sistema General de Archivos. La
Se organiza cronoldgicamente ) y . .
Seric electrériica. informacion ;e vera reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios retencion en el Archivo de
Propuestas de presgpuestaies, buena parte de esta informacion esta en Oficipa, se debera glimlnar o
Presupuestos de medio electronico. mediante el procedimiento Reglamento Organico
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades prfesupuezto, o La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentraen| CYP |C R 1 - - 1 establecide por el Comité del de la Seccional
Administrativas |sneorr_ne‘s tesuperwsmnty' el aplicativo. Sistema General de Archivos. La
guimiento presupuestal. Se organiza cronologicamente informacion se vera reflejada en
los estados financieros de la
Serie electrénica. Universidad.
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o ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo Vicerrectoria del Medio Universitario VERSION 1
Seccion: Centro San Francisco Javier Codigo: SC-VMU-CEN-CSFJ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histdrico

RET. (3) PROCEDIMIENTO

for | .
CONSERVACION O
RET DESTRUCCION

SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION OBSERVACIONES

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar de
) o acuerdo con el procedimiento
Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan ; S
5 Propuestas, informes de  |en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacion) establecdo por i Coordinavion
32.9 Al Planeacion ejecucion évance de E! sel uinﬁento control se realiza sobre el aplicativo OAP |A R 2 2 dal BIehivs Cenial. Les Reglamerto/Organica
’ INSTITUCIONAL Universitaria ! ' 9 y oD P ’ i F documentos originales se de la Seccional
metas Se organiza cronolégicamente. .
Serie electrénica deberan conservar en su
’ totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeacion garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana
. - Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion retencion en ol Archivo de
de la gestién a través del Sistema de Evaluacion y ) .
. = - Oficina, se debera eliminar
Mejoramiento. La evaluacion contempla un dialogo evaluador - ) o
; % . : mediante el procedimiento Reglamento de
. evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y %
SISTEMA DE Evaluaciones, el establecimiento del Plan de Meioramiento con acciones establecido por el Comité del Personal
168 EVALUACION DE planes de mejoramiento B loran : ¥ GH |A Cc 1 - - 1 Sistema General de Archivos. La [Administrativo
5 : compromisos que a su vez deben verificarse mediante ) -
LA GESTION informes . ) ) informacion se ve reflejada en el |Reglamento del
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de ] -
: A Sistema de Evaluacion y Profesorado
retroalimentacion evaluador - evaluado. ) A
Se maneja fisica y electronicamente Mgjoramiento adminisiradn gorla
! y ’ Oficina de Gestion Humana de la
T ——— — e — — e Universidag_;_
INOTA: Por indicaciones del Comité del Sistema General de Archivos de la Universidad, las series definidas en esta Tabla como de valor historico, seran transferidas por fa unidad una vez cumplido el tiempo de retencion en la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion. Se sugiere digitalizar.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo|Vicerrectoria del Medio Universitario |
Seccion: Centro San Francisco Javier

Cdédigo: SC-VMU-CEN-CSFJ

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

FIRMA DE QUIEN VALIDA

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

T )
e CQAL.) M ,Zo .

R FECHA APROBACION
Oy- <2~ 2015

FIRMA DE QUIEN APRUEBA
PRESIDENTE COMITE-REL SISTEMA GENERAL PE ARGHIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CALI

A PUid | Ntk )

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, g u custodia y conservacién en razén de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podré ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

n sera responsable



