
{,áb

ffiffis&%¡6*p:r's

Po¡rtificia Univer:sid¿¡d
JA\1E.RIA}.IA

a-¡ti 

-

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Gestión Estudiantil Código: SC-VAC-OGE

VAI-.(11: Valor
Ai Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Higtór¡@, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Relr¡ng¡do
RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

x 10x

La Subseríe es de conservac¡ón
total en el Archivo Central ya que
las Becas contr¡buyen a la
formación integral de los
estud¡antes y se conv¡erten en
memoria h¡stórica de la

Un¡versidad.
La ¡nformación conservada en
medio electrónico.

Estatutos de la
Pontific¡a Universidad
Javeriana.
Acuerdos Pont¡ficia
Universidad Javeriana.

5.6 BECAS

h¡storia académica (beca)
estudiantes ganadores de la beca.
Cartas de renovación de beca,
Reserva de cupo (si apl¡ca),
Requisitos para renovación (horas
del med¡o)
Carta de aprobación, traslados de
la apl¡cac¡ón de los recursos,
comprobantes de ingreso.

La V¡cerrectoría Académica por intermed¡o de la Ofcina
Estudiant¡l gestiona y adminisfa los reconoc¡mientos

representados en becas (Bachilleres destacados, excelencia

Se organ¡za cronológ¡camente. Se maneja f¡s¡ca y

otorgadas por recursos propios de la universidad OGE ANIH c I
BECAS DE
EXCELENCIA
ACADÉMICA

Estatutos de la

Pontificia Univers¡dad
Javeriana.
Acuerdos Pont¡f¡cia

Universidad Javeriana.

OGE AA//H L 2 8 x 10x

La Subseríe es de mnservación
total en el Arch¡vo Central ya que
las Eecas contribuyen a la
formación integral de los
estud¡antes y se convierten en

memoria h¡stórica de la

Universidad.
La información conservada en
med¡o electrónico.

5.7 BECAS
BECAS CON
RECURSOS
EXTERNOS

historia académ¡ca (beca)
estudianles ganadores de la beca.
Cartas de renovación de beca,
Reserva de cupo (s¡ apl¡ca),
Requ¡sitos para renovación (horas
del medio)
Carta de aprobación, traslados de
la aplicación de los recursos,
comprobantes de ingreso.
Comunicac¡ón con los donantes.

La V¡cerrectoría Académica por ¡ntermedio de la Ofic¡na
Gestión Estudiantil gest¡ona y administra los reconoc¡mientos
representados en becas (Bachilleres destacados, excelencia
académica) otorgadas a través de conven¡os, patroc¡nadores
externos, donantes y la Universidad.
Se organiza cronológicamente. Se maneja física y
electrónicamenté.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vice rrectoría Académica
Sección: Oficina de Gestión Estudiantil

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OGE

vAL.(11: valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hístór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Accero

C: Confídencial, L: L¡bre, R: Restring¡do

RET.(31: Retención
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

Reglamenlo Orgánico
de la SeccionalOGE A R 2 '10

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de ofcina
y Archivo Central, las propuestas
pierden su vigencia y validez, por

tal motivo se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establec¡do por el Comité del
Sistema General de Archivos.

Las directrices defin¡tivas se
consolidan en la Of¡cina del
V¡cenéctor Académico.

102 2
DOCUMENTOS
TÉCNlcos

DOCUMENTOS
TÉCNICoS
ACADÉMICOS

Propuestas,
memor¡as,
comun¡cac¡ones.

Conesponde a las propuestas que se presentan al Vicerrector
Académico relac¡onadas con la planeación, las políticas y

directr¡ces que permiten fortalecer los amb¡entes de
aprendizle de los estudiantes, med¡ante el seguim¡ento y
ejecución de acciones que garanticen la cal¡dad académica
brindando el apoyo necesario para el proceso format¡vo, por

medio de consejería, monitoria y estímulos académicos.
Como documentos técnicos elaborados por esta of¡cina se
encuentra también memorias para el Com¡té de Retención
Estud¡antil.

Su organ¡zación es por propuestas y al interior de esta de
manera cronológica.

Se conservan en sooorte f¡s¡co y electrón¡co.

Reglamento Orgánico
de la SeccionalOGE H R 2 x sx

La subser¡e documental lnformes
de Directivos es de conservación
total en el Archivo Central dado
que recoge todo la actividad
tanto administrat¡va como
académ¡ca y se convierten en
memoria histórica de la
Universidad.

25.4 INFORMES
lnformes de
Direct¡vos

lnfome de gest¡ón e ¡nd¡cadores,

Conesponde al lnforme consolidado de las actividades
realizadas por la Oficina de Gest¡ón Estudiantil es de una
period¡cidad, se presenta al V¡cerrector Académ¡co.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte f¡s¡co y electrónico.

20

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina
y Archivo Central la subserie se
elim¡na en su totalidad mediante
el procedim¡ento establec¡do por

el Comité del S¡stema General de
Arch¡vos. La información se verá
reflejada en la subser¡e
documental Hojas de Vida de
Estudiantes en la SecretarÍas de
Facultad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

Corresponde al proceso de matrículas extraordinarias,
inscripción de asignaturas, rev¡sión de exclusiones, reintegros,
aprobaciones y otros que se real¡zan de manera excepc¡onal
a los estudiantes.

Se organiza cronológ¡camente.

Se conservan en soporte físico y electrónico.

OGE A R 2 181 5'l .1
CASOS
ESPECIALES

Casos Espec¡ales
de Estudiantes

Sol¡c¡tudes,
comunicaciones y soportes.

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Gestión Estudiantil

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OGE

VAt.(1): Valor
A: Adm¡n¡rtrat¡vo, C: Cootable, F : Fiscal, H: Histórico, l: Le8al, T: Técni@, V: V¡tal

ACC.(2!: Acc€so

C: Conflderc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onalOGE H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado
que la planeación se convierten
en recursos que contr¡buyen al

cumpl¡miento m¡sional de la
Oficina Gestión Estudiantil y por
lo tanto hacen parte de la
memor¡a institucional.

329 PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeac¡ón
Un¡versitaria

Propuestas,
¡nformes de ejecuc¡ón,
avanc-e de metas

Conesponde al trabajo sobre las metas es de una
periodicidad, se consignan en el Sistema.
El seguimiento y control se realiza sobre el aplicat¡vo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica"

Reglamento Unidades
AcadémicasOGE A R 2 8 t0

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Oñcina
y Central se propone elim¡nar por
parte de los profes¡onales del
Archivo Central y conforme las
directr¡ces del Comité de Archivo.
S¡ la crnsejería condujo a algún
otro tramite este quedará
refleiado en la hoja de vida del
estudiante.
También se encuentra en medio
magnét¡co en el apl¡cativo
Sistema de Adm¡nistración de
Estudiantes

82.6
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

MONITORíAS Y
MONITORES

Listado de as¡stenc¡a Cert¡f¡cados
de part¡cipac¡ón en el plan de
formac¡ón

La actividad de Mon¡toria se constiluye en una estrategia que

fortalece la propuesta curricular y así mismo en un vehículo
que contr¡buye al logro de la excelenc¡a en la formación
profesional y personal de los estudiantes, perm¡tiendo
materializar su aporte a la construcción de la calidad
académ¡ca ¡nst¡tucional en actividades de docencia e
anvest¡gac¡ón. lgualmente es una distinción a la act¡v¡dad
académica que realiza un estudiante regular con el objeto de
colaborar en las acc¡ones de do@nc¡a e invest¡gac¡ón.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

x 10x

La Serie es de conservación total
en el Archivo Central ya que las
actas por ser producto de un

organismo decisorio se
conv¡erten en memoria histórica
de la Universidad.
Se conservan en medio fÍs¡co y

magnét¡co. Se sugiere
digitalizar.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

Tiene como objet¡vo or¡entar las acc¡ones de ConsejerÍa
Académica que los Programas Académicos de la Pontific¡a
Universidad Javeriana Ca¡¡, deben desarrollar en func¡ón del
cumplimiento de los'propósitos señalados en la
¡ntencional¡dad formativa de los curículos profes¡onales y/o
discipl¡narios" y que son ofrecidos a sus estud¡antes.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

OGE V/H R 2 81. 127 ACTAS

ACTAS DEL
COMITÉ
INSTITUCIONAL
DE CONSEJERíA
ACADÉMICA
(crcA)

Aclas, anexos

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Oficina de Gestión Estudiantil

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OGE

vAL.(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Letal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡b.e, Rr Reitringido
RET.(3): Retenció¡
AO: Arcñ¡vo de Of¡c¡na, AC: A¡ch¡vo Central, AH: Archivo H¡ttór¡co

2 x t0x

La Serie es de conservación total
en el Arch¡vo Central ya que las
actas por ser producto de un

organismo decisorio se
convierten en memoria histórica
de la Un¡versidad.
Se conservan en medio fÍsico y
magnético. Se sugiere
d¡gitalizar.

Reglamento Orgánico
de la Seccional1. 124 ACTAS

ACTAS DEL
COMlTÉ
SISTEMA DE
INFORMACIÓN
DEL ESTUDIANTE
(srE)

lntegrar la información del estudiante con el fin de perm¡t¡r
v¡sual¡zar su proceso de formación y las variables inmersas en
él
Fac¡l¡tar el proceso de acompañamiento a estud¡antes y
cual¡f¡car la act¡vidad de toma de decisiones alrededor del plan
de formac¡ón
ldentificar los factores de riesgo del estudiante para def¡nir
acc¡ones de retenc¡ón a cualqu¡er nivel
Caracter¡zar al estudiante javeriano, lograr tener una vis¡ón
¡ntegral de este, estudiar el fenómeno de deserc¡ón a nivel de
puj cali, facilitar el acompañamiento, constru¡r indicadores de
proceso e impacto, entre otros.
Se conseruan en sooorte físico v electrónico.

Actas, anexos OGE V/H R

V/H R 2 8 x

La Serie es de conservación total
en el Archivo Central ya que las
actas por ser producto de un

organismo dec¡sorio se
convierten en memoria histórica
de la Universidad.
Se conservan en medio fsico y
magnét¡co. Se sugiere

10x
Reglamento Orgánico
de la Seccaonal1.129 ACTAS

ACTAS DEL
COMITÉ DE
RETENCIÓN
ESTUDIANTIL
(cRE)

de Retención Estudiantil(CRE), t¡ene como obletivo
estrateg¡as que fortalezcan un programa tendiente a
la deserción estud¡ant¡l en nuestra Universidad, a

de la ident¡f¡cac¡ón de sus causas y puesta en marcha
acciones que den respuesta a las necesidades de los

Su organ¡zac¡ón es por número consecut¡vo anual. Se

anexos

y sus fam¡lias.

en soporte frsico y electrónico.

OGE

Reglamento Orgán¡m
de ¡a Sec.ionalAC A R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el arch¡vo de oficina dado
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
h¡stór¡ca de los archivos de la

Ofc¡na de Gestión Estud¡ant¡l y
así mismo llevar un control del
manejo de arch¡vos para futuras
consultas.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

los datos, libros, arch¡vos y comun¡cac¡ones de la of¡cina de
de entrega de archivos,

de Arch¡vos
estudiant¡1.

a la organización, mantenimiento y seguim¡ento

Se organ¡za cronológicamente.

conservan en soporte físico y electrónico.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Oficina de Gestión Estudiantil Código: SC-VAC-OGE

VAL.{1): Valor
A: Admin¡stratirc, C: Contable, F : Fiscal, H: Histó.ico, l-: Legal, T: Técñico, v: vital

ACC.(2,: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libr€, R: Restringido
RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

Reglamento Orgán¡co
de la SeccionalCYP c R 1 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el proced¡m¡ento
establecido por el Comité del
S¡stema General de Archivos. La

información se verá reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuciones presupuestales

Conesponde a los soportes y segu¡m¡ento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La ¡nformac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicat¡vo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electróñica.

Reglamento Orgánico
de la Seccional

CYP C R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá eliminar
med¡ante el procedim¡ento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos. La
informac¡ón se verá reflejada en
los estados f¡nancieros de la
Univers¡dad.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrativas

Propuestas de presupuesto,
¡nformes de supervis¡ón y
seguim¡ento presupuestal.

Corresponde a las propueslas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, ad¡ciones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en
med¡o electrónico.
La ¡nformación y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cat¡vo.
Se organiza cronológicamente.

Serie electrón¡ca.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánico
de la Seccional

GH A C 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en elArchivo de
Ofic¡na, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establec¡do por el Comité del
S¡stema General de Archivos. La

¡nformacaón se ve reflejada en el
S¡stema de Evaluación y
Me,oramiento adm¡nistrado por la
Oficina de Gestión Humana de la
Univers¡dad.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
TA GESTIÓN

Evaluacaones,
planes de meioram¡ento
informes

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación y
Meioramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformac¡ón obtenida a través del sistema y

el establec¡m¡ento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
segu¡miento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneia física y electrón¡camente.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Of¡c¡na de Gestión Estudiantil

FIRMA DE QUIEN EUBORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

,ry

Avis legal: la infomción conten¡da en efe d@urento, eÉ paÉ el u$ exclú¡rc de la Pontificia UniwEidad .lawriana, quien *é responsble
OficiE de Archirc Cent€l de la Pontificia ÍJniveñ¡dád lavedam

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-OGE

yconemcón en azónde qe contiene infomac¡ón de 6ráder confidenc¡alo priv¡legiada. Ena ¡nformc¡ón no podrá erEprcduc¡da totalo parcialrente, slvo autorizac¡ón expEe de la

VAL.(U: Valor
A: Adm¡rlstrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Aceso
C: Confldenc¡al, L: Llbre, R: Restr¡ng¡do

RET.(3lr Retenclón

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA

*lA"**Gdrl

zal
FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COI.¡TÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARTO GqÑERAL SeCCrOrunr- Óh\r .

-JoOÁ}t
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