SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

; Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali;; - mvmam—tn——

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Cédigo: SC-VAD-GH

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

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

e s Ls fomacin delasuser
oo |CERTIFICACIONES Y |Certficaciones de |y ados % dfmni ol i |Jo A mismo"s . uierag’ P oH la 5 Certificaciones de trabajo reposa |Reglamento Organico de
’ CONSTANCIAS Trabajo q . 9 _— en el aplicativo que maneja la la Seccional.
Se conserva electronicamente y se organiza s .
! Universidad.
cronolégicamente.
Estatutos,
Normatividad, Acuerdos,
Corresponde al informe de gestion de una periodicidad, se La consolidacién de la Pontificia Universidad
Informes de Informes de gestion, presenta al Vicerrector Administrativo. informacion de esta serie se Javeriana Seccional Cali
254 INFORMES A - . i o GH |VH 2 - 3 2
Directivos indicadores Se organiza cronolégicamente. Serie conserva en la Vicerrectoria y Reglamento Organico
electrénica. Administrativa de la Seccional, sobre la
Vicerrectoria
Administrativa
B - La serie es de conservacion total
Corresponde al acompafamiento y seguimiento que esta i
< R X 4 Ny ya que potencialmente pueden
Oficina realiza a las Unidades de la Universidad para el >
- R R desarrollar valores secundarios y
cumplimiento de los propésitos institucionales, favoreciendo a ova ‘elicumpiimiento:deogros
CLIMA, CULTURA Y o través de los procesos de clima, cultura y cambio poya, P 9 Normatividad, Acuerdos,
Mediciones, planes de . . o s y objetivos trazados por la o o
169 CAMBIO meioramiento, Informes organizacional, una mayor satisfaccion, compromiso y GH |ANV 10X Universidad.Esta informacion se Pontificia Universidad
ORGANIZACIONAL ! ' pertenencia del cuerpo profesoral y el personal administrativo B Javeriana Seccional Cali
. ; s o maneja virtualmente y es
a la Comunidad Universitaria, contando con mediciones y e
- . : administrada en uno de los
planes de mejoramiento continuo. - X
Se organiza por Unidad.Se maneja electrénicamente aplicativos que maneja la
9 p : 1 : Universidad.




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccion:

JAVE.

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Pontificia Universidad

RIANA

Cali

Oficina de Gestion Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAD-GH

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

Corresponde a la promocién y apoyo que ésta Oficina realiza

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana

21.2 FORMACION Y Capacitacién para para que el personal administrativo se capacite y promueva GH |A R 2 3 B 2 los registros de asistencia se Seccional Cali,
’ CAPACITACION Administrativos Registro de asistencia  |dentro de la Universidad. elimina en su totalidad conforme |Normatividad, Acuerdos,
El expediente se ordena en forma cronolégica. a las directrices del Comité del ~ |Pontificia Universidad
Sistema General de Archivos. | Javeriana Seccional Cali
Esta Oficina coordina las actividades relacionadas con la
evaluacién de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento que tiene como propésito fundamental el
constante mejoramiento de los resultados, la gestion y el
desempeiio de los profesores, empleados administrativos y
directivos con miras a la realizacién de los objetivos de la
Universidad. Recoleccién La Serie es de conservacion total
de informacién ya que potencialmente pueden
Se obtiene informacion sobre la gestién y el desemperio del desarrollar valores secundarios y [Reglamento de Personal
SISTEMA DE Encuestas, evaluado, mediante la aplicacién de instrumentlos disefiados apoya el cumplimiento de logros Q‘:’;:‘::;’(‘)"ge]
168 EVALUACION DE LA P para el efecto y consulta de otras fuentes. Evaluacion. cH lawv o 2 8 X 10X y objetivos trazados por la Profestrads

GESTION

mejoramiento, Informes

Retroalimentacion

Plan de Mejoramiento

La evaluacion contempla un didlogo evaluador - evaluado,
sobre la informacion obtenida y el establecimiento del Plan de
Mejoramiento con acciones de compromisos.

Sequimiento

El cumplimiento de los acuerdos y compromisos definidos en
el Plan de Mejoramiento deben verificarse mediante
seguimiento, en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado.Se maneja
electrénicamente.

Universidad. Esta informacion se
maneja virtuaimentey es
administrada en uno de los
aplicativos que maneja la
Universidad.

Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali




Fondo:

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Oficina de Gestion Humana

Seccion:

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, 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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y de Central la subserie se .
Corresponde al apoyo que da la Universidad a las personas de elimina en su totalidad conforme | JoramBad, Zeuercos:
Solicitud de beneficio, lanta ?e resentazo); e?x beneficios para estudio :;erarios a las directrices del Comité del ?Onm‘ma usmve‘rs'dal‘i: li
BENEFICIOS DE soportes, estudios, p P p y rios y Sistema General de Archivos ya |~2veriana seccional L.al
22 L de los cuales el Programa se encarga de controlar y pedir los GH |A R 5 |8 13 ) - y Reglamento Organico
PERSONAL respuesta solicitud, Sopoites que la informacioén queda déi 1 Seccional.sobre |a
libranzas, reportes Sepmané'a fsicanmiente consolidada en la Subserie Hojas |yicerrectoria |
g : de Vida de Trabajadores de la | administrativa
Universidad ( formato de
solicitud aprobacién de
beneficio).
Corresponde a la informacion de los diferentes eventos Una vez cumplido el fiempo de | Horatuitacs Zeumrcios
Listados de asistencia, |0 o Ofcina de Gestion Humana (Dia de retencion en el Archivo de Oficina | ToPEes FOREERE,
Eventos pagos a los proveedores, e Por -2 y de Central la subserie se ayeriana secclongl al
12.3 EVENTOS o 4 la mujer, Dia del nifio, Dia del profesor, entre otros). GH |A L 2 2 4 e . y Reglamento Organico
Institucionales informes, . X elimina en su totalidad conforme .
- Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma : : ped de la Seccional, sobre la
programas,cotizaciones SronolBaica a las directrices del Comité del  |\/icerrectoria
ogica. Sistema General de Archivos. Administrativa
El proceso de seleccion del personal administrativo de la
Perfil del cargo Universidad se hace de acuerdo con las requisiciones de las
publicado, invitacién unidades (académicas y administrativas) conforme con las
Web y correo Intranet, |politicas del Consejo Directivo, las directrices del Consejo Normatividad, Acuerdos,
hoja de vida candidatos |Administrativo y otras disposiciones establecidas al respecto. Pontificia Universidad
(electrdnica), pruebas Para el proceso de seleccion interno que la Oficina realiza a Javeriana Seccional Cali
SELECCION DE Procesgs ge psicotécnicas , pruebas |solicitud de las unidades cuando pretenden promover dentro ” .. |y Reglamento Organico
69.7 PERSONAL Seleccion de P i S g : GH |A Cc 2 18 20 El proceso de seleccion se remite |\ o oo e
Personal técnicas, evaluacion de la Universidad a su personal administrativo la ala hoja de vida del trabajador e la Seccional, sobre la
competencias (periodo |documentacién se incluye en cada hoja de vida del trabajador. " |Vicerrectoria
de encargo), informe, | Para los empleados nuevos el expediente del candidato Administrativa,
concepto a unidad seleccionado se administra en la Oficina de Gestion Humana i:ﬂ;’;‘:’r’::_’v‘;el Personal
requiriente, carta de como hoja de vida de trabajadores. Los expedientes de !
nombramiento. candidatos potenciales no favorables se conservan
temporalmente. Se maneja fisica y electrénicamente.




Fondo:

Pontificia Universidad

' JAVERIANA

Cali

Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana
[ ]

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cédigo: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

CERTIFICACIONES Y

o= CONSTANCIAS

Certificaciones de
Ingresos y
Retenciones

Solicitud
Respuesta de
Certificaciones

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

Se maneja electrénicamente.

Por medio del aplicativo que maneja la Universidad emite los
certificados de Ingresos y Retenciones laborales para los
empleados de la Pontificia Universidad Javeriana.

RET.(3): Retencién

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

GH

VIH |R 2 8

10X

La Subserie es de conservacion
total ya que potencialmente
pueden desarrollar valores
secundarios no predecibles y
dependiendo de la trayectoria de
docentes, directivos o empleados
administrativos estos se
convierten en memoria
institucional. Esta informacion se
maneja virtualmente y es
administrada en uno de los
aplicativos que maneja la
Universidad (ERP).

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali,
Reglamento de Personal
Administrativo,
Constitucion Nacional
Cadigo Sustantivo del
Trabajo

Ley 100 de 1993
Reglamento Interno de
Trabajo Pontificia
Universidad Javeriana.
Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali




Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Codigo: SC-VAD-GH

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

Hojas de vida de
Trabajadores de la
Universidad

30.2 HOJAS DE VIDA

Ingreso: Hoja de Vida,
nombramiento, contrato,
afiliaciéon caja
compensacion,
seguridad social, examen
médico, fotocopia
documento de Identidad.
Permanencia:
Modificacién contrato
(clausulas, otrosi),
traslados EPS, AFP y
ARP, procesos
disciplinarios, novedades
de némina,
beneficios(educacion,
vivienda, BENEFLEX),
Retiro: Carta de retiro,
aceptacion, paz y salvos,
liquidaciones.

Corresponde al expediente que da testimonio de la historia
laboral de cada uno de los empleados de la
Universidad(planta, temporales,catedra,practicantes,y
aprendices Sena)

Se organiza por nimero Unico de ingreso al Archivo y por
legajos al interior del expediente.

Se debe mantener el registro electronico (base de datos). Se
maneja fisica y electrénicamente.

GH

AL R 2 78

80

Las hojas de vida se transferiran
al archivo Central dos (2) afios
después de finalizada la relacion
laboral del funcionario con la
Universidad. Después de
cumplido el tiempo de retencion
dado se propone seleccionar una
muestra representativa de la
documentacioén producida para
conservacion total en el Archivo
Central, ya que potencialmente
pueden desarrollar valores
secundarios no predecibles y
dependiendo de la trayectoria de
docentes, directivos o empleados
administrativos estos se
convierten en memoria
institucional, la restante se
puede eliminar conforme a las
directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali,
Reglamento de Personal
Administrativo,
Reglamento Interno de
Trabajo Pontificia
Universidad Javeriana.
Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali oo

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Codigo: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor
A: Ad istrativo, 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
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Formato Hoja de Vida,
nombramiento.

Historia académica:
titulos universitarios, acta
de asignacion de puntos
por logros, certificados,
menciones o distinciones,,
experiencia académica y
profesional, .
Escalafén:clasificacion,
ascensos, categorizacion.
Produccién Intelectual:
formato de inscripcion de
una obra de produccion
intelectual para su
evaluacion,acta de
Evaluacion de Produccion
Intelectual, soportes (obras,
manuales, textos,
investigaciones,
conferencias, ponencias,
obras artisticas, inventos,
disefios, desarrollos
tecnolégicos),
comunicaciones.

Corresponde al expediente que da testimonio de la
informacién académica, produccion Intelectual, idiomas,
distinciones y premios, evaluaciones académicas y
administrativas de cada uno de los profesores de la
Universidad.

La informacién relacionada con el programa académico y la
produccion intelectual se maneja en el sistema de informacion
de los profesores.

Su organizacién es por nombre del profesor y al interior de
esta cronolégicamente.

Hojas de Vida de

30.3 |HOJAS DE VIDA
Profesores

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

GH |[H R/C 2 78 |-

80

La subserie documental Hojas de
Vida de Profesores se
transferiran al Archivo Central
Dos (2) afios después de
finalizada la relacién laboral del
funcionario con la Universidad.
Después de cumplido el tiempo
de retencién dado se propone
seleccionar una muestra
representativa de la
documentacién producida para
conservacion total en el Archivo
Central, ya que, refleja toda la
actividad administrativa,
académica y de produccion
intelectual de los profesores y
estos se convierten en memoria
institucional, la restante se
puede eliminar conforme a las
directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

Esta documentacion se debé
digitalizar.

La informacion se vera refleja en
los sistemas de informacion de la
Universidad.

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali.
Reglamento del
Profesorado.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cédigo: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor
A: Ad ativo, 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
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

o

La Subserie es de conservacion

Corresponde a los pagos realizados al personal de la
Universidad incluye el registro y modificacién de las

total ya que potencialmente
pueden desarrollar valores
secundarios no predecibles y
dependiendo de la trayectoria de
docentes, directivos o empleados

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali,
Reglamento de Personal
Administrativo

personal administrativo de acuerdo con las normas laborales
legales vigentes. Se maneja electrénicamente.

convierten en memoria
institucional. Esta informacion se
maneja virtualmente y es
administrada en uno de los
aplicativos que maneja la
Universidad (ERP).

625 RELACIONES Lista_do de Némina Lis?ados de némina por |condiciones cpqtracguales entre la Universidad, el profesory el GH |wmH R 5 5 10X administrativos estos se Reglamento Interno de
LABORALES a Unidades Unidades personal .admmrstratwo de acuerdo con las normas laborales convienten en memofia Trabajo Pontificia
legaies vigentes. institucional. Esta informacion se |Universidad Javeriana.
Se maneja electrénicamente. maneja virtuaimente y es Nom_\?tfvxdaq, Acgerdos‘
administrada en uno de los PontificiaUnversidad.
L z Javeriana Seccional Cali
aplicativos que maneja la
Universidad (ERP).
La Subserie es de conservacion
total ya que potencialmente
pueden desarrollar valores Estatutos de la Pontificia
secundarios no predecibles y Universidad Javeriana
Corresponde a los pagos realizados al personal de la dependiendo de la trayectoria de |seccional Cali
. Universidad incluye el registro y modificacion de las docentes, directivos o empleados |Reglamento de Personal
62.7 ﬁégg‘l?&is Némina :grz'::' Fopaiesas condiciones contractuales entre la Universidad, el profesoryel| GH |V/H [R 5 5 10X administrativos estos se Administrativo

Constitucion Nacional
Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad
> JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Caodigo: SC-VAD-GH

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

Corresponde a los aportes realizados a la seguridad social
integral por concepto de prestaciones sociales (Salud,
pension, cesantias, parafiscales (ICBF, Senay Caja de

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

La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
potencialmente pueden
desarrollar valores secundarios

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali
Reglamento de Personal
Administrativo
Constitucion Nacional
Cadigo Sustantivo del

RE i L i, : ibl ndiendo |
62.6 |_A|3ng£_hg£ss g;isi;?;:;ones Relacion de aportes Compensacién) y ARP) y a los aportes voluntarios ahorro GH |VH 10X {;ogfare:;gaezg::&iti: . Trabajo
fomento de la construccién (AFC). Se direczvos B emplaados ' Ley 100 de 1993
ordena en forma cronolégica por Unidad. Se maneja YOS O emp Reglamento Interno de
" administrativos estos se Trabajo Pontificia
electrénicamente. ) ! 29 1 QRN
convierten en memoria Universidad Javeriana.
institucional. Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali
Resolucion 2013 del 6 de
junio de 1986, del hoy
Ministerio de la
Proteccion Social, por la
cual se reglamenta la
” ; iz L rie es de conservaciéon [organizacion y
El Comité se encarga de generar espacios de promocion de Aaubsene R . col acon funcionamiento del
i ; ; ; o e total en el Archivo Central ya que !
salud, higiene y seguridad industrial al interior de la Comité Paritario de Salud
Ll . ) las Actas por ser producto de las !
Actas del Comité Universidad. diSCUSioNes Sicionss de un Ocupacional para todas
1.18 ACTAS Paritario de Salud |Actas A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se GH |VH 10X y po las empresas e

Ocupacional

consideren pertinentes.
Se organiza por nimero consecutivo anual. Se maneja fisica
y electrénicamente.

organismo que define las
politicas y asuntos de la salud
ocupacional de la Universidad se
convierten en memoria histérica.

instituciones publicas o
privadas.

Normatividad, Acuerdos,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali
y Reglamento Organico
de la Seccional, sobre la
Vicerrectoria
Administrativa




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

Y JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Cddigo: SC-VAD-GH

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
MINISTERIO DE LA
PROTECCION SOCIAL
. . : <3 5 RESOLUCION NUMERO
Por intermedio de la oficina de Gestion Humana el comité So debe conservar ‘ersu 1446 DE 8 MAYO DE
Paritario de Salud Ocupacional presenta informes al ) 2006
S N e totalidad ya que muestra el )
Ministerio deTrabajo sobre el cumplimiento de protocolos y i " “Por la cual se define el
irloqmesa Informes eventualmente esta misma entidad realiza visitas de sxyplimienio yigaGT co Sistema de Informacién
25.8 INFORMES Entidades de Indicadores verificacion GH |H 8 10X calidad de atencién en salud para la Calidad y se
Sronrol Estos informes se presentan en medio magnético (aplicativos gatantizandorel cunm it adoptan los indicadores
institucionales) P 9 P misional de la Pontificia de
. s Universidad Javeriana. itori i
Se conservan cronolégicamente. monitoria del Sistera,
Obligatorio de Garantia
de Calidad de la Atencién
en Salud”
RESOLUCION 2346 DE
" . 2007 MINISTERIO DE
ISP Una vez cumplido el tempode | A prOTECCION
Corresponde a la Historia Clinica de los empleados de la o - .
Universidad donde CENTR retencion en el Archivo de Oficina |goclAL. Por la cual se
Historia Clinica ) ” y Central se sugiere seleccionar |regula la practica de
G se recoge toda la informacion, O DE o - .
Historias Clinicas | amenes Medicos relevante, de los datos que se relacionan con la vida laboral | BIENES it mtsasta del 105% pars evaluaciones medicas
55.2 HISTORIAS CLINICAS Ocupacionales periddicos y deun trat;a'a dor v los d?ferentes UBEH6S TAR A 15 20 conservacion permanente en el |ocupacionales y el
P Especializados de trabiaio L ) a{!os reste P (CEN Archivo Central de la manejo y contenido de
BEpoass Se or arjwiz,a 'r)n me:(eJ del eh leado y en forma cronolégica CB) Hnirersicad, confosme fos 126 historias oinicas
9 BOrno P y gica. criterios indicados por el Comité  |0cupacionales.
de Archivo Ley 100 de 1993 Se crea
. el régimen de seguridad
social integral.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
. s Central la subserie se elimina
Corresponde a los diferentes planes que la Coordinacién y .
Planes de adelanta en procura de mitigar y prevenir eventuales riesgos en su totalidad por parte de los Regl to Organico d
SEGURIDAD > P ugary p 9 profesionales del Archivo Central | 9'amento brganico de
70.5 Prevencion de Planes de la Comunidad en la Universidad. GH |A 18 20 : ] la Pontificia Universidad
INDUSTRIAL . : 5o i y conforme las directrices del fana Seccionalical
Riesgos Se organizan en forma cronolégica y se conservan también en Comité de Archivo Javeriana Seccional Cali
mexdio' magnético. Serle flsica La informacién se ve reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SISTEMA GENERAL DE ARCH

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUM

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

IVOS

ENTAL

Caédigo: SC-VAD-GH

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

PROGRAMAS DE

Contratos de
Prestacion de
Servicios

Programas

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

Solicitudes
Valoraciones
Inspeccion
Diagnésticos
Informes
Presentacion (medio
Magnético)

Formato solicitud
elaboracién de contrato
(copia),

cuenta de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

RET.(3): Retencién

Corresponde a los programas de medicina preventiva,
seguridad industrial, ergonomia, emergencias, que se ofrece a
solicitud de las Unidades de la Universidad o que se
encuentran dentro de la Planeacién de la Coordinacion.

Se organiza por nombre del programa, Unidad en forma
cronoldgica y se conservan también en medio magnético. Se
maneja fisica y electrénicamente.

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA

Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la
Universidad para la consecucién de sus objetivos y los
expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acomparados de otros documentos).

Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos
soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato.

La organizacion es por nimero de contrato. Serie fisica y
electrénicamente.

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

18

20

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
y Central se sugiere seleccionar
una muestra del 10% para
conservacién permanente en el
Archivo Central de la
Universidad, conforme los
criterios indicados por el comité

de archivo.

Reglamento Organico de
la Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali

Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo de Oficina, se
debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacién del Archivo Central,
dado que el original debera
reposar en la Oficina Juridica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887

TITULO XXIil DE LOS
CONTRATOS

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Manual de Normas y
Lineamientos Generales
de Contratacion O&M.
Reglamento Organico de
la Pontificia Universidad
Javeriana Seccional Cali.

SALUD

166 OCUPACIONAL Y
SEGURIDAD
INDUSTRIAL

131 CONTRATOS

241 INVENTARIOS

Inventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos,
inventarios de Archivos

Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina.
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

GH |TiL
GESTION

oJ |L

AC |A

2X

La subserie es de conservacién
total en el archivo de oficina dado
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
histérica de los archivos de la
Oficina y asi mismo llevar un
control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Reglamento Orgénico de
la Seccional de la
Universidad sobre el
Sistema General de
Archivos
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‘ Pontificia Universidad
(1 e JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestion Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Caodigo: SC-VAD-GH

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar de
. S : acuerdo con el procedimiento
Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan . g
; ; iy s establecido por la Coordinacion L
s Propuestas, informes de |en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacién) : Reglamento Organico de
39,9 PLANEACION Planeacién s g s 3 A de Archivo Central. Los it el
: ; a4 ejecucién, avance de El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo. OAP |A R 2 - L la Pontificia Universidad
INSTITUCIONAL Universitaria o it documentos originales se : . :
metas Se organiza cronolégicamente. Javeriana Seccional Cali
Serie electrénica deberan conservar en su
) totalidad en Oficina de Apoyo a la
Planeacion garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de _planes de desarrollo, de retepcic’:n en el Archivo de Normatividad, Acuerdos,
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar Pontificia Universidad
Presupuestos de las|presupuesto presupuestales, buena parte de esta informacion esta en mediante el procedimiento Javeriana Seccional Cali
36.3 PRESUPUESTOS Unidades Informes de supervision |medio electrénico. CYP |A/C |R 2 - establecido por la Coordinacion |y Reglamento Orgénico
Administrativas y seguimiento La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central. La de la Seccional, sobre la
presupuestal. el aplicativo (Solpress). informacién se vera reflejada en | Vicerrectoria
Se organiza cronolégicamente. Serie electrénica los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
o . . rete'_"dén enel Ar’ChiYO_de Normatividad, Acuerdos,
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion Oficina, se debera eliminar Pontificia Universidad
Eiecudiones Ejecuciones Presupuestal. mediante el procedimiento Javeriana Seccional Cali
36.2 PRESUPUESTOS PJr esupuestales presupuestales La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentraen| CYP |C R 2 - establecido por la Coordinacion |y Reglamento Orgénico
P el aplicativo (Solpress). del Archivo Central. La de la Seccional, sobre la
Se organiza cronolégicamente.Serie electrénica. informacion se vera reflejada en | Vicerrectoria
los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Gestién Humana

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cddigo: SC-VAD-GH

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso
A: Ad rativo, C: C ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

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

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUGTORA

QR0 4| Putato

g f 4725
/ ! L_/ )
FIRMA DE QUIEN APRUEBA g FECHA APROBACION
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DEARGRIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONADNGALI Oy-12-2015

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien seré responsable por su

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

v/@%// .

dia y conservacién en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacidn no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa
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