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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo: Rectoría
Sección: OficinadeComunicaciones

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARiA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUT\/IENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Código SC-REC-DlRCOtvl

VAL.(1): Valor
Ar Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, f: lécnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, t: Libre, R: Restringido

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

102 1
DOCUMENTOS
TECNICOS

Documentos
Técnicos
Administrativos

Propuestas, politicas, guia
para la organización de
eventos, manuales y
procedimientos, plan
estratégico de
comunicación

I

I

lCorresponde a la elaboración de propuestas de drrectnces

lpolrtrcas y conceptos propros de las actrvrdades de la Oficrna

lde Comunicaciones la cual se debe presentar al Rector para el

Itrámite correspondrente

lSe organiza cronológicamente Ser¡e electrón¡ca

I

I

DIRCOM T L 3 X 5X

Una vez terminada su gestión,
los documentos técnicos
administrat¡vos se deben
trasladar al Archivo Central para

su conservación total, ya que

estos se convierten en recursos
para la memor¡a institucional de
la Pontificia Universidad
Javeriana.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

254 INFORMES
Informes de
D¡rect¡vos

La serie es de conservac¡ón total
en el Archivo Central ya que los
informes se convierten en
recursos que contribuyen al

cumplimiento misional y por lo
tanto hacen parte de la memoria
institucional

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

Corresponde al lnforme anual y reportes periódicos sobre la
gest¡ón de la Oficina de Conrunicaciones, se presentan al
Rector.
Se organrza cronológicamente.
Serie fisica y electrónica.

I nforrnes DIRCOM H R 2 ó X 5X

COMUNICACIONES
Y PRENSA

La oficina de Comunicaciones recepciona las solicrtudes de

I¡zados y el Boletín EIectrón¡co denominado -Conexión
Boletín Electrónico

electrónica.

de todas las Unidades y genera Boletines

diario para Ia pagina web de la Universidad.
DIRCOM H L 2 8 x 10x

El Boletín es de conservación
total en el Archivo Central, ya que
permite de alguna manera
reconstruir la memoria histór¡ca
de la Un¡vers¡dad.
Todo el mater¡al aud¡ovisual se
propone conservar ya que se
convierten en base noticiosa de
consulta.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Calr
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: OficinadeComunicaciones

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-DIRCOM

VAI-.(l): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, Hr Histórico, L; l-egal, f: Técnico, V: Vital

Acc.(2): Acceso

Ci Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restring¡do
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

406 PUBLICACIONES
Publicaciones
lnstitucionales

Libro, fotografías, videos,
audio, CD , medios
electrónicos, javeriana en
los medios, comun¡cación
de cr¡s¡s, free press.

I

I

lCorresponde al compendio de la información publicada en los

ldiferentes medros de comunicación internos y externos

Inacionales e internacionales, que hacen alusión a la Pontificia

lUnivers¡dad Javeriana y sus egresados. La información se

lextrae en formatos de video. audio o electrónicos.

lSe organiza cronológ¡camente

I

I

DIRCOM H L 2 x 5X

La Subserie es de conservación
total en el Archivo Central, ya que
el compendio de not¡cias para
publicar el l¡bro se convierte en
un elemento de consulta por
parte de la comunidad
univers¡tar¡a y memor¡a
institucional de la misma.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

120 4 CORREO
Controles de
Correo

Planillas y sobres de
correspondencia (envíos),
reportes control de correos
con recibido

lnformación a las d¡ferentes dependenc¡as dentro de la

a los registros y controles de documentos
rec¡bidos y enviados desde el Punto de

Univers¡dad

DIRCOM A (. 2 8 10
Se elimina una vez cumplido el
tiempo de retenc¡ón en el Archivo
Central.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

GUIAS Y VISITAS

La Oficina de Comunrcaciones apoya y coordinar la logística
en todo lo relacionado con la v¡sita de ¡nvitados especiales a
la Universidad y delegaciones nacionales que tiene acargo el
Rector.
Se organiza por visita o evento.

memorias, fotografías

Programa de v¡sita
informe DIRCOM A R 2 3 X 5X

La subser¡e es de conservación
total en el Archivo Central ya que
as vrsitas institucionales se
convierten en memoria histór¡ca
de la Universidad

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: RectorÍa
Sección: Oficina deComunicaciones

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-DIRCOM

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

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡dencial, t: Libre, R: Restr¡ng¡do

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

Programas, memorias,
informes, listados de
invitaciones, Iibreto, tarjeta
de invitación, fotografías,
presupuesto

La Oficina de Comunicaciones organ¡za, desarrolla y
responde por el cumplim¡ento del protocolo de los eventos de
carácter institucional .

Para el caso del protocolo de ceremonias de grado que se
realiza en la Pontificia Universidad Javeriana es organizada
directamente por la Facultades y como tal son ellos los
responsables de guardar la documentación del evento
Se organrza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo Central se
deberá eliminar mediante el
procedimaento establecido por la

Coordinación de Archivo Central
de esta serie la lista de invitados,
presupuesto y los informes, la
demás documentación es de
conservación total en el Archivo
Central el cual se conv¡erten en

memoria histórica de la
Universidad.

ALA

H L 3 X
DIRCOM la Secc¡onal

Orgánico

24 1 INVENTARIOS
lnventarios de

Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventar¡os de
Arch¡vos

Corresoonde a la organtzación, mantenimiento y seguim¡ento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina
de Comunicaciones.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

SGE-AC A R 2 2X

La subserie es de conservación
total en el arch¡vo de ofic¡na dado
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
h¡stórica de Ios archivos de la

Ofrcina de Comunicacrones. y asi
mismo llevar un control del
manelo de arch¡vos para futuras
consultas.

Reglamento Orgánico
le la Seccional
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo: Rectoría
Sección: OficinadeComunicaciones

SISTEIVIA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUINENTOS

Código: SC-REC-DIRCOM

VAt.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: Históri€o, L: Legal, T: Técnico, v: vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

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

2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento

establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en
los estados f¡nancieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal CaliCYP C R 2

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecución
Presupuestal.
La ¡nformación y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Ser¡e electrónica.

36¿ PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Reglamento Orgánico
de Ia Seccional CaliCYP Atc R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Oficina
la subseríe se el¡mina en su

totalidad por parte de los
profesionales del Archivo Central
y conforme las directrices del
Com¡té de Archivo.
La información se ve reflejada en

los estados financieros de la

Un¡versidad.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de anversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en
medio electron¡co.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

363 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Un¡dades
Administrat¡vas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de superv¡sión y

seguim¡ento presupuestal.

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo: Rectoría
Sección: OficinadeComunicaciones

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-DIRCOM

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: contable, F: Fiscal, H: Histórico, t: Legal, fi Técnico, V: V¡tal

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, l-: tibre, R: Restringido

Reglamento Orgánico
de la Seccional2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de

Ofic¡na, se deberá el¡minar de
acuerdo con el procedimiento

establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. Los
documentos originales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeación garant¡zando el

cumplimiento misional de la
Pont¡ficia Universidad Javeriana.

OAP A R 2Planeación
Universitaria

Propuestas, ¡nformes de
ejecución, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo.

Se organ¡za cronológicamente.
Ser¡e electrón¡ca.

329 PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

Atc C 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na

se deberá eliminar mediante el
procedimiento establec¡do por el

Comité del Sistema General de
Archivos. La información se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Mejoramiento
admin¡strado por la Ofic¡na de
Gest¡ón Humana de la
Universidad.

(,tfEvaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluaciÓn

de la gestión a través del Sistema de Evaluac¡ón y

l\ilejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador'
evaluado, sobre la información obten¡da a través del sistema y

el establecim¡ento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y

compromisos que a su vez deben verificarse med¡ante

seguimiento en las fechas establecidas, en un espac¡o de
retroalimentación evaluador - evaluado.

Se maneja física y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

5



ffi l)*¡rti fic iir l-Irri vrrsirh¡d
JA\1Er{.IA1\IA

t .ir

Fondo: Pontificia Un¡versidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Comunicaciones

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

e ty

Av¡so legal: la información contenada en este documento, será para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad
Oficiná de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-DIRCOM

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

t0?e'¡,

FECHA APROBACION

71 * c-) -?()tt

quien será responsabie por

VAt.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, I: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restringido

REf.(3): Retención
AO: Arch¡vo de of¡c¡na, Ac: Archivo Central, AH: archivo Histórico

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVoS SECRETARIO GENERAL SFf:''OÑ¡^I CALI

J
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