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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relaciones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓI{ OOCUUCUTRI
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Cód¡go: SC-REC-ORI

ACC.(21: Ac@
C: Conffdeñcial, L: l-¡bre, R: Restr¡ñddo

RET.(3): Retenclóñ

AO: Arch¡vo de Of¡dna, AC: Archivo CentEl, Atl: Arch¡rc Histór¡co
vAL(1): Valor
& Adm¡n¡stratiw, C: Cqtable, F : Ftscal, H: H¡stórko, L: tegal, f: fé@ico, V: Vital

1.81 ACTAS oRt V/H R 2 8 x l0x

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las
d¡scusiones y posiciones de un
organismo que define las
políticas de intemacbnal¡zación
en la Univers¡dad se convérten
en memoria histórica.

Univers¡dad.
Planeación Universitaria.
Reglamento Orgán¡co de la
Seccional.

para la
de la

Actas del Comité de
lntemacionalizac¡ón

Actas

El Comité de lntemac¡onal¡zación es la autoridad encargada
de acompañar y anticipar las necesidades de las Unidades
de la Universidad en el proceso de ¡ntemac¡onalización.
A cada ac{a se sugiere adjuntar los documentos que se
cons¡deren pertinentes.
Se organiza por número c¡nsecutivo anual y se conservan
tamb¡én en medio físico y magnético.

La Serie es de conservac¡ón lotal
en elArch¡vo Central ya que la
informacón de las redes y
asociaciones de cooperación
¡ntemacional evidencian las
act¡vkiades de la Un¡vers¡dad
con entidades extemas.

Reglamento Orgán¡co de la
Secc¡onal Cali.l Polít¡cas para la
¡ntemacionalizac¡ón de la
Univers¡dad.

3.7 ASOCIACIONES
Asociaciones de
Universidades
lntemacaonales

Listados
Direclorios
Soportes de Afiliaciones
Relac¡ón ofertas de
servicios.
Actas y ayudas de
memoria
lnformes

La Oficina de Relaciones lntemacionales mant¡ene contactos
y hace parte de Redes y Asoc¡aciones contribuyendo al
fortalec¡m¡ento de la intemacional¿ación de la Universidad.
Se organiza por nombre de Asociación. Se mnserva fis¡ca y
eleclrónicamente.

oRt A/H R 2 8 x 10x

3.4 ASOCIACIONES oRt A/H R 2 8 x 10x

La Serie es de conservac¡ón total
en el Arch¡vo Central ya que la
¡nformación de las redes y
asoc¡aciones de moperac¡ón
intemacional evidenc¡an las
actividades de la Univers¡dad
con entidades extemas.

Reglamento Orgánico de la
Sccional Cal¡ Políticas para la
internacionalizac¡ón de la
Universidad.

Asoc¡ac¡ones de
Universidades
Jesuíticas

L¡stados
Directorios
Soportes de Afi liaciones
Relac¡ón ofertas de
servicios.
Acias y ayudas de
memoria
lnformes

La Ofic¡na de Relaciones lntemacionales hace parte de
asoc¡aciones de Un¡versidades de la Compañía de Jesús
donde se reúnen @mités de trabajo los c,uales quedan
docurnentados mediante aclas-
Se organiza por nombre de asociación.Se conserva fisica y
electrón¡camente.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Sercional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relaciones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓru OOCUII¡EruTRI
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORI

VAL(1): Vals
A: Adm¡n¡strat¡rc, c: Contable, F : F¡sÉ|, H: Histór¡co, Ll Legal, T: Téo¡@, V: V¡tal

AGC.(2|: Acer
C: Coññde¡cial, L: t¡b{e, R: Relf¡ng¡do

REf.(31: Retencióñ

AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Ardr¡6 Cent6l, AH: A¡drirc H¡stóri@

La Serie es de conservac¡ón total

en elArchivo Centralya que la

información de los convenios
¡ntemacionales evrdencian las
activ¡dades de la Universidad
con ent¡dades extemas.

Reglamento Orgánico de h
Seccional Cali. Polítil:as para la
intemacionalizacón de la
Universidad.

oRt ¡'lH R 2 o x 10x

La Oficina de Relaciones lntemac¡onales apoya la
celebracón de Conven¡os de carácler intemac¡onal (tipo

marco, especÍficos, de cooperación, doble titulac¡ón) y
mantienen el seguim¡ento de los mismos. Para cada
Convenio se rec¡be la solicitud formalde las Unidades
(Facultades) con el cual se abre "la hoja de vida del
Convenio" generalmente es en fomato electrónico desde
este momento se maneian formalmente las comunicac¡ones
y una vez firmado el Convenio se remite a la Oñc¡na Jurídica
y se conserva el documento digital¡zado.
Se organiza por Convenio (Marco - Específim).

't4.1 CONVENIOS Convenios
lnterinstituc¡onales

Convenios (copá)
Sol¡citud de Cebbracón
de Convenio (electrónico)
Autorizac¡ón Ofic¡na de
Relaciones
lntemac¡onales
¡nformes de avances
(segu¡mientos)
Renovación convenio
(cop¡a)

Reglamento Orgánic¡ de la
Seccional Cal¡. Políticas para la
intemacional¡zación de la
Universidad.

x 't0x

La Subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que

los eventos ¡nstituc¡onales de la
Oficina se c¡nvierten en
memoria h'stóri:a de la
Un¡vers¡dad.

oRt H L 2 I

L¡sta de part¡cipantes

Programas
lvlemorias
lnformes

La Oficina de Relaciones lntemacionales dentro de las
actividades de difusión y promoción de la oferta académica y

serv¡c¡os de la Un¡versidad organiza y participa en
encuentros, ferias, exposiciones y étedras intemac¡onales.

Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica. Se

conserva f¡sica y electrónicamente.

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

10

Una vez cumplido el tiempo de
retención en elArchivo de
Oficina y Central se elim¡nan en
su totali,lad por parte de los
profesionales del Archivo Central
y conforme las diredrices del
Comité de Archivo.
Su información se consolida en
el informe d¡rectivo de la Ofic¡na
de Relaciones lntemacionales.

Reglamento Orgán¡co de la
Seccional Cali. Políticas para la
intemacionalización de la
Univers¡dad.

oRl A R 2 8

La Oficina de Relaciones lntemac¡onales apoya a la Rectoria
en la organización y atención de las delegaciones
¡ntemac¡onales que visitan la Universidad.
Se organiza por visita (Evento). Se conserva fisica y

eleclrónicamente.

't 35 GUÍAS YVISITAS
Programa de visita
lnforme
Memorias.

2



Pontificia Universid¿d
JA}/Ert.tAhIA

cati 

-

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Rectoría
Sección: Of¡c¡na de Relac¡ones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓU OOCUIVITruTRU
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORI

VAL(1}: Valor
A: Adm¡ñlstratiw, C: Contable, F : Fisl, H: H¡stórico, L: Legal, T: Téq¡@, V: Vital

RET.(31: Retem¡ón
AO: Ardr¡vo de Oficina, AC: Ardr¡w C€ntral, AH: Ardr¡rc Históri@

ACC.(21: Ace$
C: Cdfide¡cial, L: tib.e, R: Restring¡do

Estatutos Pontificia
Universidad JaverianaoRt A R 2 8 l0

Una vez cumplido elt¡empo de
retencón en el Archivo de
Of,cina y Central los informes se
el¡minan en su total¡dad por parie
de los profesionales delArcfiivo
Central y conforme las directrices
del Comité de Arch¡vo.
Su información se consolida en
el informe directivo de la
Rectoría.

25.4
lnformes
Direcl¡vos

d€
lnformes

Corresponde al lnforme de act¡vidades de una periodicklad,
se presenta a la Rectoría.
Se conserva también en medio magnét¡co.
Se organiza cronológicamente.

INFORMES

8 x 10x

La Serie es de conservac¡ón total
en elArchivo Central ya que la
¡nformac¡ón de las redes y
conven¡os de @operacón
evidenc¡an las actividades
académicas a nivel intemacional
propias de la Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡oRl T/H R 21M.2 REDES

UNIVERSITARIAS

Redes
Universitarias de
Cooperación
lntemac¡onal

Convenios marco o
específ¡cos (copias)
Comunicaciones

La Ofic¡na de Relaciones lntemac¡onales maneia y gestiona

el relacioñamiento intemacional de la univers¡rjad para dar a
conocer opciones y oportun¡dades academicas en el exterior,
como son: movil¡dad de docenles y estud¡antes, becas, redes
temáticas de investigac¡on.
Se @nservan los convenios firmados en soporte f¡s'tco.

Reglamento Orgán¡co
de la Secoonal Calic 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central dado
que los auxilios y ayudas
contribuyen a la formación
¡ntegral de los estudiantes y se
@nvierten en memoria h¡stórica
de la Universidad.

La of¡c¡na de Relaciones lntemacionales coord¡na y
administra los programas de becas para extranieros en la
Pontifc¡a Universidad Javer¡ana según acuerdos específ¡cos
con organismos nacionales e intemacionales como lcETEx
para Egresados: becas para posgrado, para Estudiantes:
programa de mov¡l¡dad plataforma Al¡anza Pacific¡y becas
pa€ estudiantes extranjeros becados por el gobiemo
Colombhno para realizar sus estud¡os de posgrado en la
universidad, BAt¡cO SAI\¡TAIIDER becas para movilidad
intemacionalde los estudiantes de pregrado en

univers¡dades iberoamericanas y AIJIP(Asoc¡ac'ón de
Un¡versidades lberoamericanas de Posgrado) becas para
posgrado para docentes y egresados de la Universidad
Javeriana. Se conserva fi'sica y electrónicamente.

oRl H5.9 BECAS
Becas
lntercambio
Estudiantil

de

Carta de aprobac¡ón de
las solicitudes de
postulación a la beca,
cartas de ampliac¡ón de
ofertas académicas,
cartas de recibos de pago,

cartas de autor¿ac¡ones,
coneos entre las partes (
unúersidad y ente
becaria), certificados de
notas, cartas de
presentación, cártas de
postulac¡ones.

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rec{oría

Subfondo: Rec{oría
Sección: Oficina de Relaciones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓI.I OOCUIUEUMI
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORI

VAL(11: \falor
Áú Adm¡nlrtrat¡rc, C: Contable, F : Fi$al, H: Nlstórico, L: Legal, f: Té6¡@, v: Vital

RET.(31: Retención
AO: Ardrlvo de Ofldna, AC: Arch¡rc C€ntÉ|, AH: A.dr¡w H¡stórl@

AcC.(21: A.ee
C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido

Reglamento Orgánico de la
Secc¡onal Cali2 3 x 5X

La serie documental movilidad
estudiantil intemac¡onal es de
conservación total en el Archivo
Central dado que recoge la
memoria de los programas de
intercambio ¡ntemacional y
evidencia las relaciones con
otras ent¡dades académ¡cas por

b tanto se convierten en
memoria histórica de la
Universidad

oRr H R

La oficina de Relac¡ones lntemacionales coordina los

programas de intercambio y movilidad de estudiantes a nivel
¡ntemac¡onal, mediante la celebracón de convenios
bihterales y multilaterales de mov¡lidad estudiantil para

adelanter estud¡os tanto en programas de pregrado como
posgrado. Se organiza por programa de mov¡l¡dad, al ¡nterior

de cáda exped¡ente se organizará por Universidad y nombre
de estudiante. Se conservan en soporte fisico y electrónico.

Programa de
lntercambio
Académico

Javerianos al Extranjero:
Fomulario de apl¡cacón
a ¡ntercamtúo, formulario
de inscripción diligenc¡ado
de la universidad destino,
carta de rnotivacón en el
¡dioma de h universidad
destino, constanc¡a de
nivelde idionus según la

universidad destino, carta
de presentac¡ón del
D¡rector de la canera,
acuerdo de aprendizaje,
fotocop¡a del pasaporte,
certificado de notas tanto
de la un¡versidad de
origen como de Ia
univers¡dad destino y
documentacón especifica
según cada programa y
un¡verskiad destino.

175.2
ÍI/IOMLIDAD
ESTUDIANTIL
INTERNACIONAL

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rec{oría

Subfondo: Rectoría
Sección: OficinadeRelaciones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓI.I OOCUIVIEruTRL

CLASIFICACIÓN Y REI-ENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORI

VAL(1): Valor
A Adm¡nlstrat¡rc, C: Cor*able, F : Flsl, H: Hktórl@, t: Letal, f: Téol@, v: v¡tal

RET.(31: Retención

AO: Ardr¡vo de Ot¡dna, AC: Ardúrc CentÉ|, AH: Ardrirc H¡stór¡@
ACC.(21: Aces
C: Confiderchl, L: L¡bre, R: Restringldo

La serie documental movilidad
estud¡antil ¡ntemacional es de
conservac¡ón total en el Arch¡vo
Central dado que recoge la
memoria de los programas de
intercambio intemacional y
evidencia hs relaciones mn
otras entidades académicas Por
lo tanto se convierten en
memoria histórica de la
Universidad

Reglamento Orgánico de la
S€ccionalCal¡H R 2 3 x 5XoRt175.2

MOVILIDAD
ESTUDIANTIL
INTERNACIOML

Programa de
lntercambio
Académ¡co

Extranjeros en la
Javeriana:
Carta de presentac¡ón
oñc¡al emitida por la
Universidad de origen,
formulario de aplicación
con fotografia reciente,
certificado de notas de la
trayectoria académir:a
expedido por la
Universidad de origen,
carta donde exponga los
motivos por los cuales
desea estudiar en la
Pontific¡a Univers¡dad
Javeriana, cenmcado de
dominio del idioma
español (nivel Bl), para
estud¡antes que no son
hispanoparlantes,
frctocopia del pasaporte,
fotocopia de la Msa,
fctocop¡a del segu¡o
intemac¡onal, fotocopia de
la cedula de extraniería,
certificado de notas de la
Pontificia Universidad
Javeriana.

La Ofic¡na de Relaciones lntemacionales coordina los
programas de ¡ntercambio y movilidad de estudiantes a nivel
intemac¡onal, mediante la celebrac¡ón de conven¡os
bilaterales y multilaterales de movilidad estud¡ant¡l para

adelanter estudios tanto en programas de pregrado como
posgrado. Se organiza por programa de rpvilidad, al interior
de cada expediente se organizará por Universidad y nombre
de estud¡ante. Se @nservan en soporte fisico y electronico.

5
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SISTEI\4A GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN OOCUIT¡ENIRI.
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIVENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Rectoría
Sección: Ofic¡na de Relaciones lnternacionales Código SC-REC-ORl

VAt.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, f : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

AcC.(2): Acceso

Cr Confidencial, t: t¡bre, R: Restr¡ngido

Reglamento Orgánico de la
Seccional sobre Sistema
General de Archivos

AC R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el archivo de oficina dado
que perm¡te recuperar en un
momento dado la memoria
histórica de los archivos de ¡a

Ofic¡na y asi mismo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

24 1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
archivos,
inventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y
seguimiento de los datos, libros, arch¡vos y comun¡caciones
de la Oficina.
Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

R 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Arch¡vo de Of¡c¡na
la subseríe se elimina en su
totalidad por parte de los
profes¡onales del Arch¡vo Central y

conforme las directrices del Comité
de Archivo.
La información se ve reflejada en

los estados financieros de !a

Un¡versidad.

Reglamento Orgánico de la

Seccional Cali36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la Ejecución
Presupuestal.
La informac¡ón y segu¡miento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo FAP (Formulación Automática de
Presupuesto).
Se organiza cronológicamente

SC.
VAD-
CYP

C

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de Ofic¡na
la subseríe se elim¡na en su
totalidad por parte de los
profesionales del Archivo Central y
conforme las directrices del Comité
de Archivo.
La información se ve refle.iada en

los estados financieros de la

Univers¡dad.

Reglamento Orgánico de la

Seccional Cali

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de ¡nvers¡ones, ad¡c¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en
med¡o magnét¡co.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo FAP (Formulación Automát¡ca de
Presupuesto).
Se organiza cronológicamente por vrgencia.

VAD-
CYP

C R 2363 PRESUPUESTOS
Presupuestos de las
Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervisión y

seguimiento presupuestal.

6



ffi Pontificia Ljniversid¿d
JAVEzuAl\IA

crt¡ 

-

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rec{oría
Subfondo Recforía
Sección: Oficina de Relaciones lnternacionales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓI.I OOCUUCruTRL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORI

ACC.(21: Ac@s
C: Conffdenc¡el, L: L¡búe, R: Restr¡nddo

REf.(3r: Reterc¡ór
Ao: Ardr¡vo d€ Oliciña, AC: Arch¡rc centÉl, AH: Ardrlrc H¡rtórl@

VA-(11: Val«
& Adm¡n¡st..tlrc, C: Cont¡ble, F : FI§€|, H: Hlstórko, L: Legal, T: Téq¡@, V: Vital

32.9
SC-REC

OAP
V/H R 2 8 x 10x

Se debe conservar en su
totalidad ya que la Planeacón
lnstituc¡onal de la Recforía y sus
Un¡dades garantizan el
cumpl¡m¡ento misional de la

Pontiñcia Universidad Javeriana.

ReglanEnto Orgánico
de la Sécc¡onalCali

PLANEACIÓN
INSNTUCIONAL

Planeación
Unúersitaria

Propuestas
lnformes de ejecucón
Avance de metas

Trabajo conjunto con todas las Dependencias de la Rectoría
sobre las metas para una periodicidad se consignan el el SIP
(Sistema de lnformacón de Phneacjón)
El seguim¡ento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente-

Reglamento de
Personal
Adm¡nistrativo
Reglamento del
Profesorado
Normativ¡dad,
Acuerdos, Pontific¡a
Universidad Javeriana
Secc¡onal Cal¡

168
SISTEIVIA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESNÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, ¡nfonnes

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluac¡ón
de la gest¡ón a t'avés del S¡stema de Evaluación y
Meioramiento. La evaluación contempla un d¡ábgo
evaluador - evaluado, sobre la ¡nformac¡ón obtenida a través
del s¡stema y el establecimiento del Plan de l\Iejoramiento
con acciones y comprom¡sos que a su vez deben verificarse
mediante segu¡miento en las fechas establecidas, en un
espac¡o de retroal¡rnentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja ñsica y electrónícarEnte.

GH A/C c 2 2

Una vez cumpl¡do eltiempo de
retencón en elArchivo de
Olicina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establecido por la Coordinación
delArchivo Central. La
información se ve reflejada en el
Sistema de Evaluación y
Me¡oram¡ento adm¡n¡strado por la
Oficina de Gest¡ón Humana de la
Universidad.

DE QUIEN VALIDAFI

FECHA

COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL
.,".1v

FIRMA DE QUIEN A
PRESIDENTE,eOII!ITE¡EL SISTEMA GENEBATDHRCHIVOS SECRE'AI GENERAL xLt

I--J {2L) )-'
-r V,

Aüso legal: la infomec¡ón coñtenídá eñ este dduñeñto, será pará el uso exclús¡vo de la Pontificia Unive6¡dad lavedana,
Oñcin¿ de Arch¡vo Ceñtrel d€ lá Pont¡lfca¿ Univers¡d.d J¿ver¡¿na.

5erá resFnsable por 5u custodiá y eñ G¿ón de que contiene infomáción de cerácter confidencial o pñvilegiada. Ésta inform¿ción no podrá ser reproducid¿ totel o parc¡álmente, selvo ¡utodzación expresa de lá
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