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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-REC-ORI

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

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

Actas del Comité de

El Comité de Internacionalizacion es la autoridad encargada
de acompaiiar y anticipar las necesidades de las Unidades
de la Universidad en el proceso de interacionalizacion.

La Subserie es de conservacion

total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las
discusiones y posiciones de un

Politicas para la
internacionalizacién de la
Universidad.

181 RCTAS Internacionalizacion GRS o caqda s sem§ug|tere adjuntar los documentos que se 0Bl 1 ¥H 10X organismo que define las Planeacién Universitaria.
g;n;:gzr:é‘ap:or?\%?niiﬁ consecutivo anual y se conservan politicas'de iqtemacionaliz_acién Regancita Organico de fa
también en medio fisico y magnético e Umvgrs@ag o8 convierten  Seccional.

: en memoria histérica.
Listados
Directorios La Serie es de conservacion total
Soportes de Afiliaciones |La Oficina de Relaciones Internacionales mantiene contactos en el Archivo Central ya que la  |Reglamento Organico de la
Asociaciones de Relacion ofertas de y hace parte de Redes y Asociaciones contribuyendo al informacién de las redes y Seccional Cali.l Politicas para la
37 ASOCIACIONES |Universidades servicios. fortalecimiento de la intemacionalizacién de la Universidad. ORI AH 10X |asociaciones de cooperacion internacionalizacién de la
Internacionales Actas y ayudas de Se organiza por nombre de Asociacién. Se conserva fisica y internacional evidencian las Universidad.
memoria electronicamente. actividades de la Universidad
Informes con entidades externas.
Listados
Directorios . . . La Serie es de conservacion total
Soportes de Afiliaciones La O.f'c'f‘a de ?elgcn_ones_dlngemiac:naéis ha(? pztte‘j de’ en el Archivo Central ya que la  |Reglamento Organico de la
Asociaciones de Relacion ofertas de zsogaacnones’, e mv?tr’sn : TS b:' a'o mpz:ma z;desus informacion de las redes y Sccional Cali Politicas para la
34  |ASOCIACIONES |Universidades servicios. e el s an ORI | AH 10X |asociaciones de cooperacién  |intemacionalizacion de la
Jesuiticas Actas y ayudas de Szcgn::;a 95 |abn e da S Se fisi internacional evidencian las Universidad.
memoria 9 por nombre de asociacion.Se consenva fisica y actividades de la Universidad

Informes

electrénicamente.

con entidades externas.
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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
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. . La Oficina de Relaciones Internacionales apoya la
(S:glrig::(‘i“zjse(aﬁradén celebracién de Convenios de caracter internacional (tipo
de Convenio (electronico) mareo; espemﬁcog, d.e cooperaméq, doble titutacién) y La Serie es de conservacion total -
Autorizacién Oficina de mantienen el seguimiento de los mismos. Para cada en el Archivo Central ya que la Reglamento Organico de la
Convenios Relaciones Convenio se recibe la solicitud formal de las Unidades forTAcioN 08 los cor)\lvec:ﬂos Seccional Cali. Politicas para la
Lt e NES Interinstitucionales Internacionales g:rfygr?g?ge?loer:;:nogrﬂes:sabrr:efolré:nr;?fedl:c\tlrlgr?igslde ade ol e i g 8 e internacionales evidencian las B:‘?\Z?Siggghzauon s
PionTes e spanees este mome%to se manejan firmalmente las comunicaciones actividades dea Universidad ‘
(seguimientos) ) § p ; P con entidades externas.
R " . y una vez firmado el Convenio se remite a la Oficina Juridica
enovacion convenio Sy
(copia) y se conserva el documento digitalizado.
P Se organiza por Convenio (Marco - Especifico).
La Oficina de Relaciones Internacionales dentro de las : iz
Proararias actividades de difusion y promocion de la oferta académica y :-:ta?:?\sgfrg:ies g; 2:;"?0:9 Reglamento Organico de la
Eventos Mr;gworias servicios de la Universidad organiza y participa en o5 GUGHIDE institucionales):ie? a Seccional Cali. Politicas para la
123 EVENTOS Institucionales |nformes encuentros, ferias, exposiciones y catedras internacionales. ORI H L 2 8 10X Oficina se convierten en internacionalizacion de la
Lista de participantes 2% rc:(rg;g;:: por evento y dentro de cada expediente Szn forma memoria histérica de la Universidad.
conserva fisica y electrénicamente. Univecsidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
La Oficina de Relaciones Internacionales apoya a la Rectoria Sjg::ﬁza(;entrfl Zi:'gg"lfsn en Reglamento Organico de la
. Programa de visita en la organizacion y atencion de las delegaciones . ofesionale‘s)odeFl) Archivo Central Seccional Cali. Politicas para la
135 GUIAS Y VISITAS Informe internacionales que visitan la Universidad. ORI A R 2 8 10 |P conforme las directrices del internacionalizacion de la
Memorias. Se organiza por visita (Evento). Se conserva fisica y yCo ité de Archi Universidad.
electrénicamente mite ae Ao, :
) Su informacion se consolida en
el informe directivo de la Oficina
de Relaciones Internacionales.
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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Rectoria

Cddigo: SC-REC-ORI

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 y Central los informes se
Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, eliminan en su totalidad por parte
Informes de se presenta a la Rectoria. de los profesionales del Archivo |Estatutos Pontificia
254 . Directivos Informes Se conserva también en medio magnético. ol A R & & L Central y conforme las directrices |Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. del Comité de Archivo.
Su informacién se consolida en
el informe directivo de la
Rectoria.
. . 5 . : La Serie es de conservacion total
La Oficina de Relaciones Internacionales maneja y gestiona en el Archivo Central ya que la
Redes 5 el relacionamiento internacional de la universidad para dar a - %
1042 REDES Universitarias  de g::ggggssr?g;;:) conocer opciones y oportunidades academicas en el exterior, ORI TH R 2 8 10X ggc:ﬁ%:r;:ecgsp;ergi%x Reg|ament.o Orgéni_co
) UNIVERSITARIAS |Cooperacion Cormunicaciones como son: movilidad de docentes y estudiantes, becas, redes evidencian las actvidades de la Seccional Cali
Internacional tematicas de investigacion. académicas a nivel intemnacional
Se conservan los convenios firmados en soporte fisico. propias de la Universidad.
- La oficina de Relaciones Interacionales coordina y
Carta de aprobacion de | yminjstra los programas de becas para extranjeros en la
?js?agﬁggzsl:ieca Pontificia Universidad Javeriana segun acuerdos especificos
o o\ con organismos nacionales e internacionales como ICETEX ; -
carasde ampha)ccon de para Egresados : becas para posgrado, para Estudiantes: Laisubsere es'de consenacion
ofertas académicas o : 7 total en el Archivo Central dado
Becas de|cartas de recibos de; pago programa Qe mevikad P SABRImA AR Paaﬁf:@y s que los auxilios y ayudas 2
59 BECAS Intercambio cartas de autorizaciones, |para est_udlantes extrgn;eros becadps porsl gty ORI H C 2 3 5X  |contribuyen a la formacion Reglamentp Organl_co
. Estudiantil correos entre las partes ( Golombisino paraoakzan sus Bstiios e posgradd enla integral de los estudiantes y se el ScibRe Cal
e itr] t" universidad, BANCO SANTANDER becas para movilidad oot 6 memoia Fbdica
gzz’:g‘) acer¥jﬁecr;§os da internacional de los estudiantes de pregrado en de la Universidad.
otEs ca i5s de universidades iberoamericanas y AUIP(Asociacién de
prese'macién cartas de Universidades Iberoamericanas de Posgrad_o) bc_ecas para
postulacioneg posgrado para docentes y egresados de la Universidad
Javeriana. Se conserva fisica y electrénicamente.
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175.2

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

MOVILIDAD Programa de
ESTUDIANTIL Intercambio
INTERNACIONAL |Académico

Javerianos al Extranjero:
Formulario de aplicacion
a intercambio, formulario
de inscripcion diligenciado
de la universidad destino,
carta de motivacion en el
idioma de la universidad
destino, constancia de
nivel de idiomas segun la
universidad destino, carta
de presentacion del
Director de la carrera,
acuerdo de aprendizaje,
fotocopia del pasaporte,
certificado de notas tanto
de la universidad de
origen como de la
universidad destino y
documentacion especifica
seglin cada programa y
universidad destino.

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

La Oficina de Relaciones Internacionales coordina los
programas de intercambio y movilidad de estudiantes a nivel
internacional, mediante la celebracion de convenios
bilaterales y multilaterales de movilidad estudiantil para
adelanter estudios tanto en programas de pregrado como
posgrado. Se organiza por programa de movilidad, al interior
de cada expediente se organizara por Universidad y nombre
de estudiante. Se conservan en soporte fisico y electrénico.

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

ORI

5X

La serie documental movilidad
estudiantil internacional es de
conservacion total en el Archivo
Central dado que recoge la
memoria de los programas de
intercambio intemacional y
evidencia las relaciones con
otras entidades académicas por
lo tanto se convierten en
memoria histérica de la
Universidad

Reglamento Orgénico de la
Seccional Cali
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Codigo: SC-REC-ORI

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

175.2

MOVILIDAD
ESTUDIANTIL
INTERNACIONAL

Programa de
Intercambio
Académico

Extranjeros en la
Javeriana:

Carta de presentacién
oficial emitida por la
Universidad de origen,
formulario de aplicacion
con fotografia reciente,
certificado de notas de la
trayectoria académica
expedido por la
Universidad de origen,
carta donde exponga los
motivos por los cuales
desea estudiar en la
Pontificia Universidad
Javeriana, certificado de
dominio del idioma
espaiiol (nivel B1), para
estudiantes que no son
hispanopariantes,
fotocopia del pasaporte,
fotocopia de la Visa,
fotocopia del seguro
internacional, fotocopia de
la cedula de extranjeria,
certificado de notas de la
Pontificia Universidad
Javeriana.

La Oficina de Relaciones Internacionales coordina los
programas de intercambio y movilidad de estudiantes a nivel
internacional, mediante la celebracién de convenios
bilaterales y multilaterales de movilidad estudiantil para ORI H R 2 3
adelanter estudios tanto en programas de pregrado como
posgrado. Se organiza por programa de movilidad, al interior
de cada expediente se organizara por Universidad y nombre
de estudiante. Se conservan en soporte fisico y electrénico.

5X

La serie documental movilidad
estudiantil internacional es de
conservacion total en el Archivo
Central dado que recoge la
memoria de los programas de
intercambio internacional y
evidencia las relaciones con
otras entidades académicas por
lo tanto se convierten en
memoria histérica de la
Universidad

Reglamento Organico de la
Seccional Cali
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Pomtiticia Universidad

'JAVERIANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Rectoria

Seccion: Oficina de Relaciones Internacionales Cddigo: SC-REC-ORI

VERSION 1

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

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

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

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

CODIGO

SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

TOT

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O
DESTRUCCION

OBSERVACIONES

La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y total en el archivo de oficina dado
Inventarios de Acta de entrega de Z:%:'g'fi?;z de losidatas; ibros, archivos'y.comtnieaciones ?nufmp:,g'Lea:,eocifﬁ:z;ir;;:n Reglamento Organico de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, (g 25 AC A R 2 - 2X o . Seccional sobre Sistema
. : ) Se organiza cronolégicamente. histérica de los archivos de la
Archivos inventarios de Archivos : D0 General de Archivos
Oficina y asi mismo llevar un
Se conservan en soporte fisico y electrénico. control del manejo de archivos
para futuras consuiltas.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
Corresponde a Ios soportes y seguimiento de la Ejecucion la subserie se elimina en su
Ejecuciones Presupuestal. sc totalidad por parte de los
. ; ; ;i o - : ) " i
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La |nfornjacn.on y seguimiento d_?' presupu’ebsto se encuentra VAD- c R 2 B 5 profesionales Qel Arphnvo Centralvy' Reglgmen (o} Qrganlc
Presupuestales en el aplicativo FAP (Formulacion Automatica de cYP conforme las directrices del Comité|Seccional Cali
Presupuesto). de Archivo.
Se organiza cronologicamente La informacién se ve reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencion en el Archivo de Oficina
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios la subserie se elimina en su
Presupuestos de las Propuestas de presypuestalgg, buena parte de esta informacion esta en sC- totalldgd por parte de Ips )
. presupuesto medio magnético profesionales del Archivo Central y |Reglamento Organico de la
36.3 PRESUPUESTOS |Unidades i ) . - VAD- Cc R 2 - 2 ) . ot - :
. . Informes de supervisiony |La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra conforme las directrices del Comité|Seccional Cali
Administrativas W L - i CYP :
seguimiento presupuestal. |en el aplicativo FAP (Formulacion Automatica de de Archivo.
Presupuesto) La informacion se ve reflejada en
Se organiza cronoldégicamente por vigencia. los estados financieros de la
Universidad.
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CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Rectoria
Seccion: Oficina de Relaciones Internacionales

Coédigo: SC-REC-ORI

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

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN APR!

PRESIDENTE EONITE DEL SISTEMA GENERAE DEARCHIVOS

/-—_\
UEBA aK/ N
SECREZARIO GENERAL SECCIQNAL CALI

~

=0 Lo )

s

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

Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

Trabajo conjunto con todas las Dependencias de la Rectoria t%?a(!’iggg msiv‘: rpg:‘:: cién
329 PLANEACION Planeacion ﬁgﬁiﬁz ejecucion :;; ;:::as ;;e::; ﬁf:cg:‘a dze;g:z:;g ns)e EPpgna slel S, SC-REC VH 2 8 Institucional de la Rectoria y sus |Reglamento Organico
i INSTITUCIONAL  |Universitaria A ke A E OAP Unidades garantizan el de la Seccional Cali
vance de metas El seguimiento y oqntrol se realiza sobre el aplicativo. cumplimiento misional de la
Se organiza cronologicaments. Pontificia Universidad Javeriana.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion retencion en el Archivo de Reglamento de
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y Oficina, se debera eliminar Personal
Mejoramiento. La evaluacién contempla un didlogo mediante el procedimiento Administrativo
SISTEMA DE Evaluaciones. planes de evaluador - evaluado, sobre la informacion obtenida a través establecido por la Coordinacién |Reglamento del
168 |EVALUACION DE Aluaciones, p foes del sistema y el establecimiento del Plan de Mejoramiento GH | AC 2| - del Archivo Central. La Profesorado
LA GESTION mejorarmiento, infomes con acciones y compromisos que a su vez deben verificarse informacion se ve reflejada en el |Normatividad,
mediante seguimiento en las fechas establecidas, en un Sistema de Evaluacion y Acuerdos, Pontificia
espacio de retroalimentacion evaluador - evaluado. Mejoramiento administrado por la|Universidad Javeriana
Se maneja fisica y electronicamente. Oficina de Gestion Humana de la | Seccional Cali
Universidad.

FIRMA DE QUIEN VALIDA

_—~/RESPONSABLE OFICINA PROD
7 73 J

)

v

7

FECHA APROBACION

Oy-12-10d5

nservacion en razén de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podré ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa de la



