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VERSION 1

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

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

RET.(3): Retencion

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

2015
]

, oF. vai | scc RET. (3) tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' (1)' @) / a0 | ac | an RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Corresponde a la programacion trimiestral que hace el Centro, is Eirogocnen;(:rs:wareeenvsencia
Programacion de Cursos, [teniendo en cuenta la oferta de las Facultades y Unidades CYEC H R 5 3 X 5x el chis\tlor'alede Ia\:edjsacif)n Reglamento Organico
Seminarios y Diplomados [Académicas Serie electronica.(Sistema de Informacion S1O ) de la Seccional Cali
continua ofrecido por la
SICEC) . A
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion documental en el
archivo de oficina se debera
. X - conservar en el Archivo Central
Corresponde a la informacién del programa utilizada para la ) =
difusion y promocion, Se publica digitalmente un ejemplar en orden cronologico
Contenido de los YR '8P 9 CYEC H R 9 3 X 5% del portafolio y/o catalogo por[Reglamento Organico
programas ) . . ; cada edicion, dado que los|de la Seccional Cali
Queda archivada en el Sistema de Informacion SICEC  Serie : ;s
slactiénica contenidos académicos de los
cursos y diplomados que se
brindaron en su momento ayudan
04 2 EDUCACION Prgg;ig‘sz:e 2 ﬁonjt(uu lgd mde:]mong histérica
: CONTINUA v e la Universidad Javeriana.
Continua - - —
Corresponde a los archivos soporte de la ejecucion de los
programas de capacitacion y actualizacion (cursos 'y La subserie documental es de
diplomados) en las modalidades de programas de formacién conservacion total en el Archivo
para profesionales (abiertos) y programas de formacion Central, ya que la educacion continua
Programacion academica, |empresarial (cerrados) establece colaboracion e intercambio
presupuesto, control de de conqcimiento entre la Universidad
asistencia, evaluaciones y la sociedad.
Su organizacion es cronologica por oficina, por semestre, y CYEC H R 2 3 X 5 |De igual manera una vez cumplido el Reglamento Organlv 0
programa. Se archiva: Programacion, presupuesto, control de tiempo de retencion en el archivo de de la Seccional Cali
asistencia y evaluaciones oficina, los pagos se deberan
Serie electronica. (Sharepoint del Centro) eliminar mediante el procedimiento
Informacion inscritos e Corresponde a datos y documentos soporte de | . establecido por la Coordinacion del
interesados (pagos, cartas P sydo - pofte de /s personas a Archivo Central. La informacion se
de aprobacion, RUT empres_z’is interesadas o participantes de _Ios pr’ogramas de vera reflejada en los estados
0 ' ! formacién (antes, durante y despues de la ejecucion) financieros de la Universidad
solicitudes de devolucion, .
quejas) Serie electronica (CRM)
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Cédigo: SC-VAC-CYEC

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, 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

Corresponde al aval que da la Universidad del cumplimiento Una vez cumplido el tiempo de
Listado de certificados de asistencia al programa de educacion continua. El listado de retencion en el Archivo de Oficina
9 CERTIFICACIONES certificados, ce rtiﬁcacic’mes certificados se conservara de acuerdo a la retencion L 18l- 20[Y Central se propone eliminar por |Reglamento Organico
Y CONSTANCIAS ", establecida en la tabla. Las certificaciones y los certificados no parte de los profesionales del de la Seccional Cali
y constancias L o . =
reclamados se eliminaran pasados 1 afio en la oficina Archivo Central y conforme las
cumpliendo con el Acta de eliminacion propuesta para tal fin. directrices del Comité de Archivo.
La subserie documental Informes
Corresponde al Informe consolidado de las actividades de Directivos es de conservacion|Estatutos Pontificia
realizadas por el Centro de Consultoria y Educacién Continua, total en el Archivo Central dado|Universidad Javeriana
Informes de|informe de gestion e|es de una periodicidad anual, se presenta al Vicerrector| que recoge todo la actividad|Funciones de las
25.4 INFORMES o g A H 3 X 5X -~ . " :
Directivos indicadores. Académico. tanto administrativa como|Direcciones de la
Se organiza cronolégicamente. académica y se convierten en|Vicerrectoria
Serie electronica (sharepoint del Centro) memoria historica de  laJAcadémica
Universidad.
La Subserie es de conservacion
total ya que responde a la mision|Estatutos de la
de la Universidad en cuanto|Pontificia Universidad
desarrolla y pone al servicio de lajJaveriana.
sociedad la actividad académica. |Reglamento Organico
La Coordinacién Comercial identifica oportunidades de En la Asistencia de ansultona derla Seecional (.:a"
i , s ! . . . : se conserva el expediente en|Reglamento Unidades
Proyectos de Consultoria |consultoria a nivel nacional o internacional las evaltay si son " e . i
Proyectos de ) . medio magnético, siempre y|Académicas
; Propuesta, contrato, actas,|viables se desarrollan en coordinacién con los grupos de ; . : .
38.9 PROYECTOS Consultoria y . - . P V/H 8 X 10X |cuando se garantice la seguridad|Directrices para
i informes, presupuestos ,|consultorias de las Unidades Académicas La propuesta, actas, oo . < s
Servicios ; A y accesibilidad a la informacién|actividades de
facturas presupuesto, contrato en informes se organizan por nombre :
del proyecto y centro de costos fisicamente St aste soporie. o .
’ Los Proyectos de Consultoria en|Proyecto Educativo de
soporte fisico se conservan en lajla Pontificia
Unidad Académica encargada de|Universidad Javeriana
adelantar la Consultoria. Ley 80 de 1993 Art. 32
Se conserva en medioly 53
magnético.
. ' SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION , ' ’ . . . ' ,
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccioén: Oficina de Consultoria y Educacién Contintia Cédigo: SC-VAC-CYEC
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: C ble, 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

Cédigo Civil de|
) ; .. _|Colombia Ley 57 de
. Cumplido el tiempo de retencidn
Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la < 3 1887
. . . ¥ ot en el Archivo de Oficina, se
Formato solicitud|Universidad para la consecucion de sus objetivos y los . S ; Estatutos de la
iy da elaboracion de contrato de|expedientes que conforman son unidades documentales daberd slininar madisnte el Pontificia Universidad
131 |CONTRATOS Prestacion de C! nu pedic q X oJ L R 2z]|~1]- 2 |procedimiento establecido por la !
e prestacion de servicios complejas (acompafados de otros  documentos). S ) Javeriana
Servicios o . L Coordinacion del Archivo Central, -
La organizacion de estos expedientes se debe hacer individual L .|Reglamento Organico
dado que el original debera . )
por cada contrato. reiosar en [a Oficina Juridica de la Seccional Cali
P ’ Procedimiento archivo
de contratos
La subserie es de conservacion
L L o total en el archivo de oficina dado
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento :
. ] B ; que permite recuperar en un
. de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina s
Inventarios dejActa e entrega  de de Consultoria Educacién Continua Se organiza figments dada K memone Reglamento Organico|
241  |INVENTARIOS Documentos  y|archivos, i Y : 9 AC A R | 2| -1 - oX |nistérica de los archivos del de?a Saasional é’a"
Archivos inventarios de Archivos 9 ’ Centro de  Consultoria vy
. s Educacién Continua y asi mismo
Se conservan en soporte fisico y electronico. flevar un control del manejo de
archivos para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
. . F retencion en el Archivo de|
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion Oficina, se debera eliminar
Ejecuciones Prestglesal mediante el procedimiento
362 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La nnforrr!aCIOn y seguimiento del presupuesto se encuentra en cYP c R 1 ) ) 1 establecido por el Comité del Reg!ament.o Orgaruco
Presupuestales el aplicativo. : g de la Seccional Cali
. 2 Sistema General de Archivos. La
Se organiza cronolégicamente. ) . ! -
Serie electronica informacion se vera reflejada en
’ los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a la informaciéon de las actividades de, con retepcmn o A'rchm_) .de
rubros y valores aprobados Oficina, se debera eliminar
Presupuestos  de|Presupuesto aprobado L5 inforymaci oh def ity uésto e encuentra.en el aplicative mediante el procedimiento|Reglamento  Organico
36.3 |PRESUPUESTOS |las Unidades|(actividades,  rubros  y|o2 o T . s e P “lecrp | C R | 1| -1 - 1 |establecido por el Comité dellde la Seccional Cali
Administrativas valores) 9 o9 . Sistema General de Archivos. La
. - informacion se vera reflejada en
Serie electronica. .
los estados financieros de la
Universidad.
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Cédigo: SC-VAC-CYEC

VAL.(1): Valor

A: Ad ativo, C: C

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

Planeacion del Centro,

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a los objetivos estrategicos, con indicadores e
iniciativas que contribuyen al cumplimiento de las Megas

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central dado
que la planeacién se convierten

compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de|
retroalimentacién evaluador - evaluado.

La informacién y seguimiento se encuentra en el aplicativo.

32.9 PLANEACION P|a.neaqon_ objetivos, iniciativas e lnst!tUC(onalg’s, con pergod.lcxdad anuaLA . : OAP 5X en recursos que contribuyen al Reglament.o Orgamco
INSTITUCIONAL Universitaria indicadores La informacién y seguimiento se realiza en medio magnetico cumplimiento  misional de I de la Seccional Cali
(Ssharepo_mt del cle’nt.ro) t Oficina de  Consultoria |
©/0rganiza cronologicamente: Educacién continua y por lo tanto
hacen parte de la memoria
institucional.
Una vez cumplido el tiempo de
. o retencion en el Archivo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion Oficina. se deberd eliminar|Reglamento de
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y mediat{te el procedimiento|Personal
SISTEMA DE Evaluaciones, Me;?ra(rjment% Lla gv;aluacpr! cor;)ttem%la Uft‘ dua’lo%o le V.a liiadar establecido por el Comité del|Administrativo
168 EVALUACION DE planes de mejoramiento e;/a u;bT‘ SORs ‘a Ig Trgllauodn oMe_nl aalravesice S|§tema YI' GH 1 Sistema General de Archivos. La|Reglamento del
LA GESTION informes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones Y informacion se ve reflejada en el|Profesorado

Sistema de Evaluacién  y|Reglamento Organico
Mejoramiento administrado por la|de la Seccional Cali
Oficina de Gestién Humana de la|
Universidad.
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Cédigo: SC-VAC-CYEC

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 ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

el

g

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SEGRETARIO GENERAL SECCIONAL CAN

Iy

A PDLI

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

FECHA APROBACION

OYy—472- 2615

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana%\ serd responsable por su cydtodia y conservacion en razon de que contiene informacién de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion

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




