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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccién: Oficina de Promocion Institucional Cédigo: SC-VAC-OPI 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 Histérico
OoF Ll icc RET. (3) ot PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION g : - i CONSERVACION O OBSERVACIONES
RES. | (1) | (@ |AQIAC|AH| RET DESTRUCCION
La Oficina de Promocién Institucional disefia y desarrolla
actividades académicas y artisticas que orienten y generen La Subserie es de conservacion
espacios de reflexion para los estudiantes, padres de familia, total en el Archivo Central, ya que
Informes, conferencias, orientadores profesionales y profesores de colegio los eventos institucionaleé ¥
i i javeri i : e R nto Orgénico
123 EVENTOS IEve‘ntos mstruct_lvos, evalualaones. (Equavengn_a, Encuentrps con Qr|entadores_o Rectores de OPI H L 2 3 X 5X  |contribuyen al cumplimiento eglame o Organi
nstitucionales memorias, fotografias, Colegios, Visitas a Colegios, Visitas de Colegios a la misional y por lo tanto se de la Seccional Cali
Base de datos. Universidad, Ferias Estudiantiles de Colegios y Charlas con convierte);f:en tierioiahistrica
Padres de Familia entre otros) de la Universidad
Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma ’
cronologica, Serie electronica.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponden a los Informe de actividades de la Oficina de :s;ei:?gi;zg ié?mh:xg:zr?sfma
Promocion Institucional con una periodicidad. totalidad mediante el
i i emi : ) Reglam Organico
25.4 INFORMES Igformes de Informes ae prgsenta a ’IaVVK:errectorla Academicd, 5 consernd OPI A R 5 - - 5 procedimiento establecido por la eglamento Lrg !
irectivos también electronicamente. Coordinacion del Archivo Central de la Seccional Cali
Se organiza cronoldgicamente. ya que dicha informacion la
Série SlECironen. presenta la Vicerrectoria
Académica.
La serie es de conservacion total
Afiches. pendones, folletos La Oficina de Promocion Institucional disefia y elabora en el Archivo Central ya que la
46 I68 Yrg FATES ' materiales institucionales digitales, impresos y audiovisuales promocion de la Universidad y de
11 MATERIALES DE acadé:ucgs videos con el fin de promocionar la Universidad y sus diversos OPI H L 3 9 X 5% programas académicos se Reglamento Organico
PROMOCION institucnonalés o programas académicos. Se convierten en recursos que de la Seccional Cali
de autonzaci()ﬁ organiza por nombre del evento y al interior del expediente contribuyen al cumplimiento
cronolégicamente misional y por lo tanto hacen
parte de la memoria institucional.
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Codigo: SC-VAC-OPI

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 disefio, difusion y promocién de la oferta
académica y de los servicios que presta la Universidad
Formato de solicitud de la|mediante las pautas publicitarias en medios de comunicacion La Subserie es de conservacion
pauta, facturas, tabla con|impresos y electronicos como: radio, television, periédico, total en el Archivo Central, ya que! s
99.1 ::lRS?"I\{'I'(l)J((:)'lg:AL Publicidad la pauta ejecutada, aviso|revistas entre otros. OPI H 5X |la publicidad se convierten en g:?;aéne eccmiﬁna?g;?'w
publicitario. (recortes de|Se ordena individuaimente por el tipo de medio con los memoria  histérica de la
prensa y revistas) disefios y soportes administrativos. Todos los soportes de Universidad.
informacion tradicional y legibles por maquina en internet,
redes y web. Se organiza cronolégicamente.
Corresponde a los programas de Promocién y orientacion e _debe consevar e ‘s4
; : st totalidad ya que la Memoria de la
Programas profesional con el objeto de dar a conocer oferta académica Oficina de Promocién
PROMOCION Programas de Invitaciones servicios de la Universidad (Programa Conexién Javeriana Institucional se convierten en o
99.2 Promocién Relacién de participantes |[(ALE-Con convenio) y campaiias en el Call Center). OPI V/H 10X : ; i Reglamento Organico
INSTHUCIONAL Institucional Memorias Se organiza por nombre de programa en forma cronoldgica testlmpn}o de ka generacion de de la Seccional Cali
Informes Serie electranica ’ conocimiento  garantizando el
’ cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
Corresponde a la informacion obtenida producto de los
Relacion de estudiantes cht;er;tros, eVﬁnto(s),fc_onse;en?)s y 2ses orllas 'per_sonahzadlas Cumplido el tiempo de retencion
SERVICIOS DE Registro de potenciales Programas, ”nn agas por’ ' |cm§_de romocion Institucional a los en el Archivo Central, se debera Reglamento  Organico
1131 PROMOCION Estudiantes invitaciones, relacién de J; veggs yep;dr(;s s i que se 93(::6"“8" b d_el ;:;’oceso OPI A 5 eliminar mediante el d:?aaSeccizn al Cgali
PERSONALIZADA |Potenciales participantes, memorias, di Lsqueda, < de dcarrera ylunlvers! a %Or n:e o ce sus procedimiento establecido por la
informes. |erent§s adw.' 4 es. °°"?° 9 son visitas de colegios, visitas Coordinacién del Archivo Central
a colegios, ferias universitarias y campafas de call center.
Se ordena cronolégicamente por semestre. Serie electrénica
O
' SERIES FACGILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
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Seccién: Oficina de Promocion Institucional Cédigo: SC-VAC-OPI
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Ad ativo, 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

Formato solicitud
ciudad‘:) nia Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la Colombia Ley 57 de
copia: de 'a os a Salud Universidad para la consecucion de sus objetivos y los Cumplido el tiempo de retencion| 1887
Pe‘:lsién pag yexpedientes que conforman son unidades documentales en el Archivo de Oficina, se|Estatutos de la
Contratos de totocopias del  registio complejas  (acompafados de  otros documentos). debera eliminar mediante el|Pontificia Universidad
131 CONTRATOS Prestacion de| . . Pt . 9 La organizacion de estos expedientes se debe hacer individuall OJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la Javeriana
i nico tributario — RUT, . ; Kol
Servicios iforics por cada contrato. Coordinacion del Archivo Central,|Reglamento  Organico
contrato dado que el original debera|de la Seccional Cali
; reposar en la Oficina Juridica. Procedimiento archivo
cuenta de cobro, . 3
factura Se conservan en soporte fisico y electrénico. de contratos
acta de finalizacion del
contrato
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina dado
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento que permite recuperar en un
Inventarios de|lActa de entrega de|de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. momento dado la memoria Reglamento Organico
241 INVENTARIOS Documentos y|archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X |histérica de los archivos de la 9 ; §
. ) ; . . _._lde la Seccional Cali
Archivos inventarios de Archivos Oficina de Promocion
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Institucional y asi mismo llevar un
control del manejo de archivos
para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
- . L retencion en el Archivo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion Oficina, se debera eliminar]
Ejecuciones Ejsaticiones E;eiil:gx::tcaign y seguimiento del presupuesto se encuentra en Hekante 2 procedimiiento Reglamento Organico
36.2 PRESUPUES - - i ité :
UESTOS Presupuestales presupuSsiaies el aplicativo. i ¢ R ® 1 e;tablecndo por & Corr)ﬂe o de la Seccional Cali
] - Sistema General de Archivos. La
Se organiza cronolégicamente. : = < ;
Serie electroni informacion se vera reflejada en
erie electronica. los estados financieros de la
Universidad.
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Seccion: Oficina de Promociodn Institucional Codigo: SC-VAC-OPI
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

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 presupuestales, buena parte de esta informacién esta en Oficina, se debera eliminar|

Presupuestos  de medio electrénico. mediante el procedimiento|Reglamento  Organico

36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades presupuesto, . La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentraen| CYP C R 1 - - 1 establecido por el Comité del|de la Seccional Cali
;s ! informes de supervision y i x ;
Administrativas seguimiento presupuestal el aplicativo. Sistema General de Archivos. La
" | Se organiza cronolégicamente. informacion se vera reflejada en
los estados financieros de la
Serie electrénica. Universidad.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se deberda eliminar
mediante el procedimiento

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador
evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y

SISTEMA DE Evaluaciones, o . ’ - establecido por el Comité del

168 EVALUACION DE planes de mejoramiento - estable_cnmento dEl Pl a2 Mejoramlent.o con acsion=s GH A C 1 - < 1 Sistema General de Archivos. Lal
: compromisos que a su vez deben verificarse mediante ; % "

LA GESTION informes informacion se ve reflejada en el

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacién evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electronicamente.

Sistema de  Evaluacion |
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestion Humana de la
Universidad
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Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quifn sera responsable por su custodigA’ conservacion el ramn de que contiene informacién de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podr ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

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




