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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Su bfondr Vicerrectoría Admin istrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórlco, L: Letal, f: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archirc de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡§tórico

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restrlng¡do

Acuerdos de la

Pont¡f¡c¡a Un¡versidad
Javer¡ana Seccional
Cali
Código de Comercio.
Decreto 2649 de 1 993.

20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de
Oficina se conservará en el

Archivo Central, conforme a las
directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

SYAF A/C c 2 t8

Corresponde a los documentos legalizados por el estudiante
para la asignación del crédito corto plazo con la Un¡versidad,
estos documentos son custod¡ados por la Of¡cina de
Servicios y Apoyo F¡nanciero hasta el momento en que la

obl¡gac¡ón term¡na.

Cuando se term¡na el pago de la obligación por parte del
estudiante se le comunica que debe pasar a la oficina por

estos documentos, en caso de no recogerlos semestralmente
se relacionan en un acta y se envían al archivo central.

Se registra en el ERP el plan de pago por cada estudiante y
por periodo. Serie Física y Electrónica

45.4
CARTERA Cartera

Corto Plazo

Cartas, pagaré, carta de
instrucciones, Plan de
Pagos, acta de
conciliación.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

vAL.(11: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: l-egal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retencióñ
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

Cr Confidenc,al, L: L¡bre, R: Restrlngido

Corresponde a la financiación que se hace a los estudiantes
por ¡ntermedio del ICETEX. Los documentos de legalización
son env¡ados a lCETEx.
La información contable y de pagos se administra en el

aplicativo de la Un¡versidad.
Se organiza en orden alfabético por apell¡do de estudiante y

por el programa. Serie física y electrónica.

Certificac¡ón de
renovación, resolución de
pagos, cert¡ficación de
legal¡zación, formato para
la renovación o
aplazamiento del crédito,
soporte de envío, cartas,
certificado académico,
acta de concil¡ac¡ón.

Normatividad,
Acuerdos de Ia
Pontific¡a Univers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡.

2 18 20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina se conservará en el

Archivo Central, conforme a las
directrices del Com¡té del
Sistema General de Archivos.

SYAF A/C R

Corresponde a las solic¡tudes de reembolso o abono por

ret¡ro temporal de estudiantes que pagan su matrícula
mediante financiación convenio lCETEX. Se organiza
cronológ¡camente.

45.6 CARTERA
Cartera Convenio
ICETEX

Solicitud de devoluc¡ones
o abono

SYAF

Corresponde a la financiac¡ón que se hace a los empleados
de la univers¡dad.
La información contable y de pagos se administra en el

ap¡¡cativo de la Universidad.
Serie flsica y electrónica.

Carta de solicitud, formato
de sol¡citud, pagare y

carta de instrucciones,
plan de pagos, pól¡za
seguro de v¡da, acta de
conciliación.

Normat¡v¡dad,
Acuerdos de la

Pontific¡a Universidad
Javeriana Seccional
Cali.

f8 20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Of¡cina se conservará en el

Archivo Central, conforme a las

directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

GH

A/C R 2

Para el caso de financiación de estudiantes de hijos de los

empleados de la universidad se exige la libranza. Se organiza
por número de libranza.

CARTERA
Cartera a

Empleados

Libranzas

45.7
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Ad ministrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

VAL.(11: valor
A: Admin¡stratlvo, C: Contable, F : Físcal, Hr Histórlco, L: Letal, f: Técnico, V: Vital

ACC.(2lr Acceso

C: Corfidenclal, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

RET.(31: Retenclór
AO: Archivo de Oficina, ACr Archivo C€ntral, AH: Archlvo H¡5tórico

SYAF

Certificaciones laborales,
pagares y carta de
instrucciones, cartas,
contrato mutuo, acuerdo
de pago, plan de pagos,
declarac¡ones extrajuic¡o,
tabulado de notas, actas
de conc¡liación.

Normatividad,
Acuerdos de la
Pontif¡cia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cal¡.

2 18 20

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Of¡c¡na se conservará en el

Archivo Central, conforme a las
d¡rectrices del Comité del
Sistema General de Arch¡vos.

Decanos
de las
Facultades

A/C R

Formulario de sol¡c¡tud,
Formulario de renovación

Corresponde al expediente de los créd¡tos de la modal¡dad de
largo plazo con la Un¡vers¡dad. Es otorgado por la
Vicerrectoría Admin¡strativa y los Decanos de la facultad, una
vez aprobados se realiza la legalizac¡ón de los créditos con
los respect¡vos documentos, se abre la carpeta de Largo
Plazo para archivo y se organiza por apell¡do de estud¡ante y
por estado del crédito.

Los estud¡antes que no cumpl¡eron c,on los pagos de las

obl¡gaciones y que de acuerdo a la gestión de la oficina y el
abogado externo se han presentado en comité de castigo
para aprobac¡ón, en el asunto de la portada de la carpeta
¡ncluir la descripc¡ón Cartera Castigada.

La recuperación de la informac¡ón es apoyada med¡ante
bases de datos. La documentación se conserva en forma
fis¡ca y electrónica.

45.5 CARTERA
Cartera a Largo
Plazo
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Ad ministrativa
Sección: Oficina de Servlcios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nlstrat¡vo, C: Contable, F : Fisal, H: H¡stór¡co, L: L€gal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Ol¡ciña, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico

AcC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ñ8ido

CYEC
(Educon)

Formulario de sol¡citud,
autorización consulta en
centrales de riesgo,
puntaie Score, pagare y
carta de instrucciones,
fotocopia documento de
identidad, certif¡cado de
disponib¡lidad
presupuestal, factura de
venta, formato de solicitud
de factura, notas créditos
y déb¡tos, memorandos de
anulación de facturas

Corresponde al expediente de los créditos de la Oficina de

ConsultorÍa y Educac¡ón Cont¡nua con la Universidad es

otorgado por la V¡cerrectoría Administrativa y una vez

aprobados se realiza la legal¡zación de los créd¡tos con los

respectivos documentos.
La recuperación de la ¡nformación es apoyada mediante

bases de datos. La documentación se conserva en forma
física y/o electrónica.

Normatividad,
Acuerdos de la
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali, Reglamento
Orgánico de la

Seccional

R 2 18 20

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na se conservará en el

Archivo Central, conforme a las
directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

SYAF

AJC

Corresponde a la facturac¡ón realizada por las ofic¡nas que se

hace a terceros de la Universidad por serv¡cios prestados.

lgualmente corresponde a la anulación de las facturas

em¡tidas por la Of¡cina de Serv¡c¡os y Apoyo Financiero.

Se organiza cronológicamente.
Serie Física.

Cartera Educon

Carta empresarial, Rut,
certif¡cado de
dispon¡b¡l¡dad
presupuestal,
memorando, Acta de
concil¡ación, soportes
(ejemplo consumo de
energÍa, teléfono, etc.),
Facturas Canceladas con
los respect¡vos soportes
de pago y soportes
emit¡dos oor la entidad.

45.8 CARTERA
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

S ubfondr Vicerrectoría Admin istrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código SC-VAD.SYAF

VAL(1): Valor
A: Administratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, t: Legal, f: Técñ¡co, v: vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡clna, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: tibre, R: Restr¡ngido

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de
Oficina y Archivo Central se
selecc¡onará una muestra de la

subseríe y se conservará en el
Archivo Central.
La informac¡ón se ve refleiada en
los estados financ¡eros de la

Of¡cina de Contab¡lidad que

t¡enen valor histór¡co.

Normativ¡dad,
Acuerdos de la
Pont¡ficia Univers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡.

R 2 18 20SYAF A/C

Carta empresarial, Rut,
certificádo de
d¡sponib¡lidad
presupuestal,
memorando, acta de
concil¡ac¡ón, soportes
(ejemplo consumo de
energÍa, teléfono, etc.),
Facturas Canceladas con
los respectivos soportes
de pago y soportes
emitidos por la entidad.

Corresponde a la facturación real¡zada por las oficinas que se
hace a terceros de la Un¡vers¡dad por servicios prestados.

lgualmente corresponde a la anulac¡ón de las facturas

emitidas por la Oficina de Servicios y Apoyo Financiero.
Se organiza cronológicamente.
Serie Física.

45.3 CARTERA
Cartera
lnstitucional

Estatutos de la
Pontificia Un¡versidad
Javeriana
Normat¡v¡dad y
Acuerdos de la
Pontificia Universidad
Javer¡ana Seccional
Cali

( (

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Of¡c¡na se el¡minan en su
totalidad de acuerdo con el

procedimiento establecido por la

Coordinación del Arch¡vo
Central, su información se
consolida en el informe directivo
de la V¡cerrectoria
Adm¡nistrativa.

SYAF A R
Conesponde al lnforme de actividades de una per¡od¡c¡dad,

se presenta al V¡cerrector Adm¡nistrativo.
Se organiza cronológicamente. Serie electrónica.

25.4 INFORMES
lnformes de
D¡rectivos

lnformes de gestión,
indicadores.

Normatividad,
Acuerdos de la
Pontific¡a Un¡versidad
Javeriana Seccional
Cali.

L 2 8 10

Se elim¡na una vez cumplidos los
tiempos de retenc¡ón en Arch¡vo
de Oficina y Archivo Central
conforme a las d¡rectrices del
Comité del S¡stema General de
Arch¡vos.
La información se consolida en la

Vicerrectoría Administrativa de la

Universidad.

TIENDA A/C

lnformes de lnventar¡os de
un¡dades de almaén,
¡nformes de Auditoría
lnterna de la Universidad,
respuestas al informe de
la auditoría

Corresponde al inventario de la T¡enda Javeriana y que

soporta el sistema sobre las unidades vendidas y de lo que
quedó para efectos de control y segu¡miento. Los inventar¡os
se realizan parc¡al y totalmente cada mes.

Se organiza cronológ¡camente. Serie física y electrón¡ca.

24.3 INVENTARIOS
lnventarios de
Almacén

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Administrativa
Secciónl Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

vAL.(1): valor
A: Adm¡nistr.t¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: Histórlco, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

REf.(31: Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡@

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Llbre, R: Restr¡ntido

Reglamento Orgánico
de la Pontif¡cia
Universidad Javer¡ana
Seccional Cali

2 18 20

Se propone eliminar una vez
cumpl¡dos los t¡empos de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na y Arch¡vo Central, se
propone selecc¡onar un I 0%
para conservac¡ón en el Arch¡vo
Central conforme las directr¡ces
del Comité de Arch¡vo.

TIENDA R

Reportes de ¡ngresos
diarios y Soportes
Comprobante de
Consignaciones.
C¡enes de Caja

Corresponde a los reportes de los ingresos por concepto de

Ventas y movimientos de almaén y con los cuales se genera

un ¡nforme de efectlvo diario, el cual se consigna en

Corbanca y los soportes se entregan a la oficina de Tesorería
para su contabilización, se legalizan mediante los recibos o

comprobantes de ca¡a (Rollos de Venta), se consolida en el

s¡stema de información de la tienda.
Se organiza en forma cronológica y se mantiene en el

aplicativo.

25.13 INFORMES
lnformes
Movim¡entos de
Caja

Reglamento Orgánico,
Pontif¡cia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

Se el¡m¡na una vez cumplidos
los t¡empos de retenc¡ón en

Archivo de Ofic¡na y Arch¡vo
Central ya que durante este
tiempo se resuelven las
necesidades admin¡strativas y su
información se consolida en los
informes financ¡eros y de gestión

A R 2 3 5TIENDA
Se tiene relación con los proveedores a quienes se les rec¡be

o se devuelven los d¡ferentes elementos que venden. Se

conservan en soporte físico.

Reglstro de
Proveedores

Remisiones y
devoluciones34.1 PROVEEDORES

6



SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Admin istrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cód¡go: SC-VAD-SYAF

VAL.(1): Valor
Administrativo, C: Contable, F : Fisal, H: H¡stórico, L: Letal, T: Técnlco, v: vital

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Ardrivo Central, AH: Archlrc H¡stór¡co

ACC.(21: Accero
C: Conf¡dencial, l,: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la

Pontificia Univers¡dad
Javeriana

de Normas y

Reglamento Orgánico

Univers¡dad Javer¡ana
Seccional Cali

de
o&M.

la Pontif¡c¡a

18 20

Después de cumpl¡do el tiempo
de retenc¡ón, se propone

seleccionar una muestra
representativa con los criterios
defin¡dos con la Oficina Jurídica
en el Archivo Central para

conservación permanente, la

documentación restante se

el¡mina mediante el
procedimiento establec¡do por el

Com¡té del Sistema General de

Archivos de la Universidad.

REC-OJ L R 2

Son aquellos que celebra la Un¡versidad con los
concesionarios para la aprobac¡ón de espacio, los cuales
tienen como f¡n que las dos partes se obl¡gan mutuamente, la

una a conceder el goce de una cosa, o a ejecutar una obra o
prestar un serv¡c¡o, y la otra a pagar por este gocE, obra o

servic¡o.
La organ¡zac¡ón de estos exped¡entes se debe hacer
¡ndividual por cada contrato.
Se conserva en soporte fisico y electrónico.

CONTRATOS
Contratos de
Arrendam¡ento

Documentos legales de
las partes, sol¡citudes,
actas, ¡nformes de vis¡ta,
planes de acc¡ón,
contrato, otro si, ANS
(acuerdo de nivel de
servicio) pólizas

13.6
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Fondo: Pontific¡a Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Su bfondr Vicerrectoría Admin istrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

VAL.(1): valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fisal, H: H¡stór¡co, L: Legal, Tr Técn¡co, V: Vital

REf.(31: Retenclón
AO: Archivo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico

ACC.(21: Acceso
C: Confldencial, L: Llbre, R: Restr¡ng¡do

Normatividad,
Acuerdos de la
Pontif¡cia Universidad
Javer¡ana Secc¡onal
Cali, Reglamento
Orgánico de la

Seccional

R 2 2X

La subser¡e es de conservación
total en el archivo de oficina
dado que permite recuperar en
un momento dado la memor¡a
h¡stór¡ca de los archivos de la

Oficina y así mismo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

AC A
Acta de entrega de
arch¡vos,
inventar¡os de Arch¡vos

Conesponde a la organización, manten¡m¡ento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina.

Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Reglamento Orgánico
de la Seccional2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en elArch¡vo de
Ofic¡na, se deberá eliminar de
acuerdo con el proced¡m¡ento
establecido por la Coord¡nac¡ón
del Arch¡vo Central. Los
documentos originales se
deberán conseÍvar en su
totalidad en la Oflcina de Apoyo
a la Planeac¡ón garantizando el
cumplimiento misional de la

Pont¡f c¡a Universidad Javeriana.

OAP A R 2

Trabajo sobre las metas para una per¡odicidad se consignan

en el SlP. (Sistema de lnformac¡ón de Planeación)
El seguim¡ento y control se realiza sobre el apl¡cat¡vo.
Se organ¡za cronológicamente. Ser¡e
électrónica.

32.9
PTANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Univers¡tar¡a

Propuestas, ¡nformes de
ejecución, avance de
metas

I
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Secclonal Cal¡ - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Adm ¡n ¡strativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

VAL.(1): valor
A: Adm¡nistrativo, Cr Co¡table, F : F¡scal, H: Hittór¡@, L: Legal, T: Técn¡co, v: V¡tal

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archlvo de Ofic¡na, ACí Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Coñfldenc¡al, L: L¡bre, R: Restring¡do

Normativ¡dad,
Acuerdos de la
Pontif¡cia Univers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡, Reglamento
Orgánico de la
Secc¡onal

2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá el¡minar
mediante el procedimiento
establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en
los estados f¡nanc¡eros de la
Universidad.

CYP A/C R 2

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación está en
medio electrónico.
La información y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrativas

Propuestas de
presupuesto, ¡nformes de
superv¡sión y seguim¡ento
presupuestal.

Normat¡vidad,
Acuerdos de la
Pontific¡a Universidad
Javeriana Seccional
Cal¡, Reglamento
Orgánico de la

Secc¡onal

2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá elim¡nar
mediante el procedim¡ento
establecido por la Coordinac¡ón
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en

los estados financieros de la

Universidad.

CYP C R 2
Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

I
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondr Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

Avie legal: la infomción cohtenida en este d@urentq eé paE el uo erclus¡vo de la Pontificia Univereidad laveriana, qu¡en

ofic¡E de Arch¡vo ctntcl de Iá Pontific¡a Un¡veEidadJaver¡am

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-SYAF

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

FECHAAPROBACION

tQ- r§c-rS -'¿C3\€.

cñod¡a y@neruac¡ón en Ezónde qc contiere ihforroc¡ón de erácterconfiderc¡alo pr¡v¡legiada. Esta inforroción rc podrá er reprode¡da total o parcialmnte, elvo autoriación expres de la

vAL.{U: valor
A; AdminisÍativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: V¡tal

RET.(3): Retenciór
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histót¡co

ACC.(2): Acceso

C: Confldencial, L: t¡bre, R: Restringido

Reglamento de
Personal

Reglamento del
Profesorado ,

Normatividad,
de la

Universidad
Secc¡onal

2 2

vez cumplido el tiempo de

retenc¡ón en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá el¡minar

por la Coordinación
Arch¡vo Central. La

¡nformación se ve reflejada en el

Sistema de Evaluac¡ón y

Mejoramiento administrado por

Of¡cina de Gestión Humana de la

el procedimiento

GH A/C cEvaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación

de la gestión a través del S¡stema de Evaluación y

Meioramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
- evaluado, sobre la informac¡ón obtenida a través del sistema
y el establec¡m¡ento del Plan de Mejoramiento con acciones y

compromisos que a su vez deben ver¡f¡carse mediante

segu¡miento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electrónicamente.
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