SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
% Pontificia Universidad
: m%‘» JAVERIANA SECRETARIA GENERAL

Cuali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond(Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

Cadigo: SC-REC-0J

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

Poder solicitudes de Las unidades de la Universidad que tienen autorizaciones para
poder. adelantar tramites legales, procesos de contratacién o
autorizacién de poder. negocios juridicos (segun cuantia y naturaleza) deben por
solicitud de autorizacién |intermedio de las personas facultadas solicitar a la Oficina
para celebrar negocios Juridica las autorizaciones y documentos respectivos.
juridicos. Se organizan cronoldgicamente.

86.3 AUTORIZACIONES |Poderes Generales REC-OJ| L R 9 - -

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
la documentacion se debera
eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad.

Reglamento Organico de la
Seccional Cali.

Acuerdos de la Pontificia
Universidad Javeriana.
Creacion de la Oficina Juridica.




Pontificia Universidad

' JAVERIANA

Fondo:
Subfond«Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cadigo:

SC-REC-0J

VAL.(1): Valor
A: Admi ativo, C: C

fltulos de propiedad de

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

inmuebles, escrituras,
poderes, contratos de
arrendamiento, (soportes

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a los soportes documentales legales de los
predios que dan fe de la propiedad de la Universidad.

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

La subserie es de conservacion
total en la oficina ya que los

Reglamento Organico de la
Seccional Cali

6.1 BIENES DE LA Bienes Inmuebles |legales de propiedad y Se organizan por nombre del bien inmueble y dentro del REC-OJ| H X - - X predios de la Universidad Acuerdos de la Pontificia
UNIVERSIDAD o Ny 1 S corresponden a documentos ) - .
adquisicion de predios), expediente en forma cronolégica. : . Universidad Javeriana.
fotocopia pago de Se conservan en soporte fisico y electrénico Senaales ¥.poria mismoson Creacion de la Oficina Juridica
. pia pag : po eoy : memoria institucional. ’
impuestos. hoja de
vida del predio.
La Oficina Juridica absuelve consultas, emite conceptos y
presta asistencia en los asuntos juridicos, principalmente con Una vez cumplido el tiempo de - |
los documentos que suscribe el Rector y las Autoridades de retencion en el Archivo Central, Reglgmento Qrgamco s ia
o : gy N . . P 2 Seccional Cali
CONCEPTOS Solicitudes de conceptos |Gobierno de la Pontificia Universidad Javeriana. se debera eliminar mediante el e
152 o o . e s " REC-OJ| L 2 8 - 10 -~ ; Acuerdos de la Pontificia
JURIDICOS juridicos, conceptos La mayoria de las solicitudes se realizan por medio de correo procedimiento establecido por el

juridicos

electronico y el concepto se envia por este medio.
Se organiza cronoldgicamente y se conserva en medio
electrénico. Serie electrénica.

Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad.

Universidad Javeriana.
Creacion de la Oficina Juridica.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Ay Pontificia Universidad

Y JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfond«Rectoria
Seccién: Oficina Juridica

Cadigo: SC-REC-0OJ

VAL.(1): Valor
A: Adi

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

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

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

ativo, C: C

Para personas naturales:
Contrato, otro si del
contrato, ANS (acuerdo de
nivel de servicio), formato
solicitud elaboracién de
contrato, fotocopia de la
cédula de ciudadania,
copia de pagos a Salud y
Pension, fotocopias del
Registro Unico Tributario —
RUT., Informes, cuenta de
cobro, factura. Corresponden a la realizacién de una actividad intelectual en
la cual se establecen responsabilidades que adquiere el
contratista para garantizar la calidad e idoneidad del servicio
que se esta contratando. La Oficina Juridica dispondré para
las unidades de la Universidad los documentos legales para
tal fin que contienen las condiciones generales aplicables a las
modalidades de contrataciéon requeridas.

La organizacion es por nimero de contrato.

Se conserva en soporte fisico y electrénico.

Serie electrénica.

Contrato Civil por |Para personas Juridicas:

Prestacién de | Certificado de existencia

Servicios representacion legal,

fotocopia de la cedula del
representante legal,
Registro Unico Tributario —
RUT, contrato, otro si del
contrato, ANS (acuerdo de
nivel de servicio), termino
de referencia (si aplica),
cotizacion/propuesta (si
aplica), disponibilidad
presupuestal, formato
solicitud elaboracién de
contrato, Informes, cuenta
de cobro, factura, Acta de
finalizacion.

13.1 CONTRATOS REC-OJ| L R 2

20

Después de cumplido el tiempo
de retencion, se propone
seleccionar una muestra
representativa con los criterios
definidos con la Oficina Juridica
en el Archivo Central para
conservacion permanente, la
documentacion restante se
elimina mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad.

Reglamento Organico de la Seccional Cali
Cadigo Civil de Colombia
Codigo de Comercio
Decreto 1703 de 2002 Por el cual se
adoptan medidas para promover y controlar
la afiliacion y el pago de aportes en el
Sistema General de Seguridad Social en
Salud.
Decreto 510 de 2003 (marzo 5). por medio
del cual se reglamentan parcialmente los
articulos 3°, 5°, 7°,8°, 9°, 10y 14 de la ley
797 de 2003 art. 3°.
Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el
sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones

Ley 1122 de 2007 Por la cual se hacen
algunas modificaciones en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud y se
dictan otras disposiciones.

Ley 57 de 1887

Ley 797 de 2003 Por la cual se reforman
algunas disposiciones del sistema general
de pensiones previsto en la Ley 100 de
1993 y se adoptan disposiciones sobre los
Regimenes Pensionales Procedimiento
archivo de contratos que elaboran las
Unidades y envian a la Oficina Juridica.
Exceptuados y especiales.

Ley 80 de 1993.

Manual de Normas y Lineamientos
Generales de Contratacion O&M.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond(Rectoria
Seccidn: Oficina Juridica Cadigo: SC-REC-0J

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

Después de cumplido el tiempo

Son aquellos que celebra la Universidad con los de retencion, se propone Reglamento Organico de la
concesionarios para la aprobacion de espacio, los cuales seleccionar una muestra Seccional Cali
tienen como fin que las dos partes se obligan mutuamente, la representativa con los criterios Acuerdos de la pontificia
Documentos legales de las|{una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o definidos con la Oficina Juridica |Universidad Javeriana.
Contratos de partes, contrato, otro si, prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o en el Archivo Central para Creacion de la Oficina Juridica.
e CONTRATOS Arrendamiento ANS (acuerdo de nivel de |servicio. La REC-OJ| L R 2 L . 20 conservacion permanente, la Decreto 410 de 1971 Cédigo de
servicio) pdlizas organizacion de estos expedientes se debe hacer individual documentacion restante se Comercio de Colombia.
por cada contrato. elimina mediante el Manual de Normas y Lineamientos
Se conserva en soporte fisico y electronico. procedimiento establecido por el |Generales de Contratacion O&M.

Comité del Sistema General de  |Caédigo Civil Art. 1544
Archivos de la Universidad.




Fondo:
Subfond«Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

; Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Caédigo:

SC-REC-0J

VAL.(1): Valor

A: Ad

137

ativo, C: C

CONTRATOS

Contratos de
Cesion de
Derechos de Autor

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

Contrato, otro si, fotocopia
de la cedula, constancia
por escrito, registro del
contrato ante la Direccion
Nacional de Derecho de
Autor.

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a la contratacion de transferencia de derechos
de autor y de derechos conexos, estos comprenden dos
aspectos: los derechos morales y los patrimoniales. Los
primeros hacen referencia al conjunto de privilegios en virtud
de los cuales el autor podra reivindicar en todo tiempo la
paternidad de la obra, oponerse a cualquier deformacion que
demerite la obra o su reputacion, publicarla, o conservarla
inédita, modificarla y a retirarla de circulacion. Los derechos
morales se revisten como inalienables, imprescriptibles e
inembargables

La organizacion de estos expedientes se debe hacer individual
por cada contrato y al interior del expediente
cronolégicamente.

Se conserva en soporte fisico y electrénico.

Serie electronica.

REC-0J

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

10X

Una vez se haya cumplido el
término de ochenta afios
después de la muerte del uitimo
co-autor se dejara en el archivo
de oficina por un tiempo de 10
afios mas y luego se debera
enviar al Archivo Central para su
conservacion total, ya que los
contratos de Cesion de Derechos
de Autor se convierten en
memoria institucional de la
Universidad y el autor.

Reglamento Organico de la
Seccional Cali.

Acuerdo de la pontificia Universidad
Javeriana.

Creacion de la Oficina Juridica.
Manual de Normas y Lineamientos
Generales de Contratacion O&M.
Reglamento Estudiantes

LEY 23 DE 1982 (enero 28) Sobre
derechos de autor.

Ley 1450 del 16 de junio de 2011
por la cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2010 — 2014
Constitucién Nacional de Colombia.
Art. 61. El Estado protegera la
propiedad intelectual por el tiempo
y mediante las formalidades que
establezca la ley

Decision Andina 351 DE 1993 Por
el cual se adopta el régimen comin
sobre derechos de autor y conexos.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

) JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
car ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfond«Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

Cédigo: SC-REC-0J

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

13.8

CONTRATOS

Contratos de Obra

Fotocopia documento de
identidad del contratista o
representante legal,
certificado de existencia de
representacion legal,
propuesta técnica y
econdmica o cotizacion,
términos de referencia (si
aplica), copia certificado
de disponibilidad
presupuestal

fotocopia del registro Gnico

tributario - RUT. Se conserva en soporte fisico y electrénico. L . profesionales
contrato, otro si, polizas, |Serie electrénica. gm‘grg:'g?s; sr;aabnggr:‘o;:l Reglamento Organico de la
ANS (acuerdo de nivel de Seccional Cali.

servicio), acta junta de
adjudicacién, actas de
inicio y finalizacion de la
obra.

Corresponden a la contrataciéon de obra que se celebran para
la construccidon, mantenimiento, instalacion y en general para
la realizacion de cualquier otro trabajo material sobre bienes
inmuebles y son soporte y apoyo de la gestién de la
Universidad para la consecucion de sus objetivos.

La organizacion de estos expedientes se debe hacer individual
por cada contrato.

REC-OJ

20

Después de cumplido el tiempo
de retencion, se propone
seleccionar una muestra
representativa con los criterios
definidos con la Oficina Juridica
en el Archivo Central para
conservacion permanente, la
documentacion restante se
elimina mediante el

Archivos de la Universidad.

CODIGO CIVIL DE COLOMBIA
Ley 57 de 1887

TITULO XXIil DE LOS
CONTRATOS

Ley 100 de 1993. Por la cual se
crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras
disposiciones

Ley 9 de 1979 Por el cual se dictan
medidas sanitarias

Decreto Ley 1295 de 1994
Administracion y organizacion del
sistema general de riesgos

Acuerdos de la pontificia
Universidad Javeriana.

Creacion de la Oficina Juridica.
Manual de Normas y Lineamientos
Generales de Contratacion O&M.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
; Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
» Cani ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

74

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond«Rectoria

Seccion: Oficina Juridica Codigo: SC-REC-0J
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

A: Administrativo, C: Ci 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

Reglamento Organico de la
Después de cumplido el tiempo | Seccional Cali
de retencién, se propone escoger |Acuerdos Universidad Javeriana.

La Pontificia Universidad Javeriana suscribe convenios de

Convenio, solicitud de cooperacién académica, cultural, cientifica y de investigacion an el Archivo Cfentra| upa Cremeibnae s Ofigina J Y 'd'(.:a
. i ) ; A . muestra de caracter Manual de Normas y Lineamientos
elaboracion o renovacién |con universidades e instituciones, estos convenios son el : .
. - o . : representativo a la Generales de Contratacion
Convenios de convenios, certificado  |soporte y apoyo de la gestién de la Universidad para la documentacion producida Pontificia Universidad Javeriana
141 CONVENIOS IR de existencia de las dos  |consecucion de sus objetivos. REC-OJ| TiL R 2 | 18 - 20 - P aay s .
Interinstitucionales ; - ; i dejarla para conservacion total, la |Politicas para la
unidades, fotocopia de la {Los convenios todos son suscritos por sus apoderados en la e A i
i : by restante se puede eliminar Internacionalizacion de la
cedula del representante  |Universidad y se conservan en la Oficina Juridica. . s - ;
N ; ; mediante el procedimiento Universidad.
legal, Se organiza de acuerdo con el tipo de convenio y nombre de - " i . v
: : - establecido por el Comité del Normatividad vigente de Educacion
la entidad con la cual se tiene el convenio. : ; . .
Sistema General de Archivos de |Superior de los paises en los
la Universidad. cuales estan la entidades con las

que se celebra el convenio.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

) ;Xt{/ﬁ%lﬁxlﬁiﬁ SECRETARIA GENERAL
; ca ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfond«Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

SC-REC-0OJ

Cadigo:

VAL.(1): Valor
A: Admi ativo, C: C

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

RET.(3): Retencién

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corrgsponde al Informe gr}ual y reportes periédicos sobre la La subserie es ge CONSeIVACION | =it oo Pontificia Universidad
informes de gestién de la Oficina Juridica la cual se presenta al Rector. total en el Archivo Central, dado Javeriana
254 INFORMES - Informes Incluye los niveles de satisfaccién de usuarios. REC-OJ| H R 5X |que permiten recuperar en un £
Directivos . i ; Reglamento Orgénico de la
Se organiza cronolégicamente. Se conservan en momento dado la memoria . !
. . e . i Seccional Cali
soporte fisico y electrénico. histérica de la Oficina Juridica.
Corresponde a todos aquellos documentos de la Oficina Por tratarse de documentos
Documentos legales Juridica que permiten conocer los hechos y vida institucional legales que dan soporte juridico
MEMORIA Documentos (resolucioén de aprobacion |(creacion, modificacion, reglamentacion, proyectos, planes, de establecimiento y Reglamento Orgénico de la
66.4 INSTITUCIONAL Juridicos de la de la Personeria Juridica), |documentos juridicos, fijacién de pautas juridicas y actividades | REC-OJ| V/H R 10X |funcionamiento de la Pontificia  |Seccional Cali
JAVERIANA Universidad certificados de existencia y | propias de la Oficina Juridica) Universidad Javeriana deben Creacion de la Oficina Juridica.
representacion legal. Se organiza por asunto (documento institucional) en forma conservarse en su totalidad en el
cronoldgica). Archivo Central.
Después de cumplido el tiempo
de retencién, se propone
seleccionar una muestra
La Oficina Juridica es la encargada de responder las acciones repre_sentatnva con lqs cnte{lqs Reglamento Orgénico de la
- ooy g definidos con la Oficina Juridica : g
PROCESOS Comunicacion peticion de tutela que se instauren contra los actos o hechos de la en el Archivo Central para Seccional Cali »
371 Acciones de Tutela |(demanda), notificacion Pontificia Universidad Javeriana de conformidad con la REC-OJ| L R/C 10 L Creacion de la Oficina Juridica.
JURIDICOS e s . conservacion permanente, la g iz ;
respuesta, recursos, fallo. |constitucion, la ley y los estatutos de la Universidad. o Constitucion Politica de Colombia
: : documentacion restante se
Se organiza por el nombre del accionante. L " Art. 23
elimina mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond«Rectoria

Seccidn: Oficina Juridica Codigo: SC-REC-0OJ
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

Después de cumplido el tiempo
ge rete_ncnon, Seipropone Reglamento Organico de la
seleccionar una muestra 2 g
representativa con los criterios Secsiofial Cdi
La Oficina Juridica es la encargada orientar y responder las deI;mi dos con la Oficina Juridica Creacion de la Oficina Juridica.
Solicitud de peticion, solicitudes que se presentan ante la Pontificia Universidad ; Constitucion Politica de Colombia
PROCESOS Derechos de . - i en el Archivo Central para
373 JURIDICOS Peticién respuesta Javeriana de conformidad con la constitucién, la ley y los REC-OJ| L R/C 2118 - 20 SoFsETVAGIGN perrianente. Ta Art. 23.
estatutos de la Universidad. ”p ! CODIGO CIVIL DE COLOMBIA
. 5 documentacion restante se
Se organiza por el nombre del solicitante. siiffiing rsdiatte el Ley 57 de 1887
- . NUEVO CODIGO CONTENCIOSO
procedimiento establecido por el ADMINISTRATIVO
Comité del Sistema General de :
Archivos de la Universidad.
Después de cumplido el tiempo
de retencién, se propone
seleccionar una muestra
La Oficina Juridica debe orientar y responder los procesos representativa con los criterios Reglamento Organico de la
Comunicacion, peticion judiciales o extrajudiciales que se promuevan contra los actos definidos con la Oficina Juridica g'e "9
PROCESOS : (demanda), alegato o hechos de la Pontificia Universidad Javeriana de en el Archivo Centra para Sl Cal
37.8 f Procesos Judiciales 2 sig ! ) o REC-OJ| L R/IC 3 17 - 20 2 Creacion de la Oficina Juridica.
JURIDICOS notificacion, respuesta, conformidad con la constitucion, la ley y los estatutos de la conservacion permanente, la ik G ;
- : o Constitucion Politica Nacional Art.
recursos, fallo. Universidad. documentacion restante se 23
Se organiza por el nombre del accionante. elimina mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos en la Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

Pontificia Universidad

'JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
4 Cai ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond«Rectoria VERSION 1
Seccion: Oficina Juridica Cadigo: SC-REC-0OJ 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

" PROCEDIMIENTO

SERIE SUBSERIE | TIPODOCUMENTAL | DESCRIPCION OF VAL lAee TOT. | CONSERVACION O OBSERVACIONES
RES. | (0 | @ |Ao|AC|aH| RET o ciien

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina dado

Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento e pErmiteirecuperaren un
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina g’oompento 4506 Iapmemoria Reglamento Organico de la
24 1 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de Juridica. AC A L 2 - - 2X s ; Seccional
K ; s historica de los archivos de la
Archivos archivos Se organiza cronolégicamente. - - A
- - Oficina Juridica, y asi mismo
Se conservan en soporte fisico y electrénico )
llevar un control del manejo de

archivos para futuras consultas




; SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
dy Pontificia Universidad

»».f() ﬂﬂ% JAVERIANA SECRETARIA GENERAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond«Rectoria
Seccion: Oficina Juridica

Cédigo: SC-REC-0J

VAL.(1): Valor
A: Ad rativo, 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

Una vez cumplido el tnempo de
retencion en el Archivo de
Corresponde a la; pro;_)uestas d_e _planes de de§arrollo, de Oficina, se debera eliminar
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios mediante el procedimiento
Presupuestos de resupuesioinformes:de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en establecido por el Comité del Reglamento Organico de la
363 |PRESUPUESTOS |las Unidades presupues’o, tnormes < | medio electrénico. cve | c | R |2]|-]- ; £ . Seccional Cali
o Y supervision y seguimiento p - s s Sistema General de Archivos de
Administrativas La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en ; f
presupuestal. o la Universidad.
el aplicativo. 5 . z "
- i La informacion se vera reflejada
Se organiza cronolégicamente. p
en los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion retencnon’en_elAarchnvo Qe oficina,
| se debera eliminar mediante el
" ; Ejecuciones pres 1;puest§', o | procedimiento establecido por el |Reglamento Organico de la
36.2 PRESUPUESTOS EiBcuciones presupuestales L4 i omacion'y seguimiento del presupuesto se encuentra en CYP C R 2 - - Comité del Sistema General de  |Seccional Cali
Presupuestales el aplicativo. . - "
; £ . Archivos de la Universidad. La
Se organiza cronoldgicamente. Serie 5 . . §
lectréni informacion se vera reflejada en
elec fca los estados financieros de la
Universidad.
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Fondo:

Seccion: Oficina Juridica

<y Pontificia Universidad

W JAVERIANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond(Rectoria

SC-REC-0OJ

VAL.(1): Valor

A: Admii

168

SISTEMA DE
EVALUACION DE
LA GESTION

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

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién
de la gestion a través del Sistema de evaluacion y
mejoramiento.

La evaluacién contempla un didlogo evaluador - evaluado,
sobre la informacion obtenida a través del sistema y el
establecimiento del plan de mejoramiento con acciones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado.

Se maneja fisica y electrénicamente.

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIO GWLI

GPLLO)

VWS% 7~/

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontlﬁma UmverS|
informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

GH

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad.. La
informacion se ve reflejada en el
sistema de evaluacion y
mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestion Humana de la
Universidad.

A DE QUIEN VALIDA

R SABAN] OFICINA PRODUCTORA
N\~
h
v g—
FECHA APROBACION

Oy~ 12-2015

Reglamento de Personal
Administrativo
Reglamento del Profesorado

averiana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta
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