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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIó¡¡ oocutr,tENTAL
cLASrFrcACtóru v Rrrrructótt DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados Código: SC-REC-ORE

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, f: Técnlco, V: vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: L¡bre, R; Restringido

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archlvo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

Estalutos Pontificia
Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

ORE H R 2 3 x 5X

La serie es de conservac¡on total
en el Archivo Central dado que

los programas que se desarrollan
sirven de escenarios y

estructuras necesarias para la
contruccion y el fortalecim¡ento de
las relaciones cercanas y

duraderas con los egresados
Javerianos, por lo tanto hacen
parte de la memoria ¡nstituc¡onal.

Los formatos de registro de
egresados se elimanaran
med¡ante el proced¡miento
establecido por el comite del
S¡stema General de Archivos de
la Un¡vers¡dad una vez se hayan
ingresado en el aplicativo de
egresados dado que esta
informacion pierde su valor
h¡storico porque son formatos
env¡ados de d¡ferentes unldades
para alimentar la base de datos
de egresados.

171
PROGRAMAS DE
EGRESADOS

Registro de egresados
acta y/o formato de
vinculacion con
empresas para las
alianzas convenios.

La Oficina de Relaciones con Egresados establece
importantes al¡anzas con diversas empresas que

otorgan multiples benef¡cios para la comunidad
Javeriana a su vez es responsable con el apoyo de
las facultades y organ¡zaciones del reg¡stro,
actualizacion egresados la cual permite promover la

¡nteraccion permanente entre ellos la Univers¡dad y
las empresas.
La captura de la informacion segu¡miento y control se
realiza en el aplicativo (Sistema de lnformacion de
Egresados).
Se organiza por nombre del programa y al interior del
expediente en forma cronologica.
Ser¡e electronica.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORE

vAL.(11: Valor
Ai Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: A.ch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

ACC.(21: Acceso
C: Coñfidencial, L: Libre, Rl Restringido

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal CaliORE T R 2 3 5

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón documental en el

Archivo de of¡cina y Archivo
Central la serie se deberá
elim¡nar en su totalidad de
acuerdo con el proced¡miento
establec¡do por el Com¡té del
Sistema General de Arch¡vos de
la Un¡versidad.
La ¡nformac¡ón se verá reflejada
en las d¡rectrices y polít¡cas de la
of¡cina de RectorÍa.

102.2
DOCUMENTOS
TÉCNICoS

Documentos
Técnicos
Administratavos

Propuestas de
directrices, manuales y
polít¡cas

Corresponde a la elaborac¡ón de propuestas de
políticas y d¡rectr¡ces para la construcción y el
fortalec¡miento de las relaciones con egresados y sus
organizac¡ones.
Se debe presentar al Rector para el trámite
correspond¡ente.
Se organiza cronológ¡camente.
Se maneja fís¡ca y/o electrónicamente.

x 5X

La subserie documental Eventos
lnst¡tucionales debe ser
conservada de manera
permanente en el Arch¡vo Central
ya que son eventos
¡nstituc¡onales de la Oficina de
Relación con los Egresados y se
conv¡erten en memoria histórica
de la Un¡versidad.

Reglamento Orgánico
Secc¡onal Cali
Proyecto Educativo de
la Pontifica
Universidad Javeriana.

Corresponde a la ¡nformación de las d¡ferentes
act¡vidades que promueve, organ¡za o part¡c¡pa la
of¡c¡na con los egresados Javerianos (congresos,
conferencias, seminarios, reuniones, talleres)
Se organiza por evento y dentro de cada exped¡ente
en forma cronológica.

ORE H L 2 312.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

Memorias,
informes,
programas,
lista de partic¡pantes

R 2 3 x 5X

La subserie es de crnservac¡ón
total en el Archivo Central, dado
que perm¡ten recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de la Of¡c¡na de
Relación con los Egresados.

Estatutos Pont¡fic¡a

Un¡vers¡dad Javeriana
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

25.4 lnformes

Corresponde al lnforme anual y reportes periód¡cos

sobre la gestión de la Oficina de Relación con los
Egresados la cual se presenta al Rector. lncluye los
n¡veles de satisfacción de usuarios.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fisico y/o electrón¡co.

ORE HINFORMES
lnformes de
Directivos

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUfu1ENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUN/IENTOS

Código SC-REC-ORE

VAL.(l): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: t¡scal, Hr Histór¡co, L: Legal, T: lécn¡co, v: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Res$ingido

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

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali11

IVIATERIALES DE
PROMOCION

Af¡ches, pendones,
folletos de los programas
académicos videos
institucionales

Corresponden a las actividades y acciones
orientadas a la divulgación y difusión a los
egresados sobre las oportunidades, benef¡cios y

actividades que se planteen y garantizar el
establecrm¡ento de los medios idóneos que permiten
su ejecución.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico.

ORE T L 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retencion documental en el

archivo de ofic¡na la subserie se
debera el¡minar en su total¡dad
mediante el procedimiento
establecido por el comité del
Sistema General de Archivos de
la Universidad, la informacion es
de carácter publicitario o

comercial y es actual¡zada
periodicamente para los
egresados.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali32.9

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Universitaria

Propuestas, ¡nformes de
ejecución, avance de
metas

Trabajo de la Ofic¡na de Relación con los Egresados
sobre las metas para una periodicidad y se presenta

al Rector.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica.

ORE H R 2 3 x 5X

La ser¡e es de conservac¡ón total
en el Archivo Central dado que la
planeación de la Ofic¡na Relación
con los Egresados se conv¡erte
en recursos que contribuyen al

cumplimiento m¡sional y por lo
tanto hacen parte de la memoria
institucional.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

A

Código: SC-REC-ORE

VAL.(11: Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Accero
C: Confidenc¡al, l: [ibre, R: Restr¡ng¡do

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡5tórico

SGE.
AC

A R 2 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el archivo de ofic¡na ya
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
h¡stórica de los archivos de la
Ofic¡na Relac¡ón con los
Egresados y así mismo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Reglamento Orgánim
de la Seccional de la
Un¡versidad sobre el

S¡stema General de
Archivo

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de Entrega de
Arch¡vos
lnventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenimiento y

seguim¡ento de los datos, l¡bros, arch¡vos y

comunicaciones de la Oficina Relación con los
Egresados.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y/o electrón¡co.

CYP R 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el procedim¡ento
establecido por la Coordinación
del Archivo Central. La

informac¡ón se verá reflejada en
los estados financieros de la
Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones

Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la
ejecución presupuestal.
La información y segu¡miento del presupuesto se
encuentra en el aplicativo-
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡ante el procedim¡ento
establecido por la Coordinac¡ón
del Arch¡vo Central. La

¡nformación se verá refle.¡ada en
los estados f¡nancieros de la
Un¡vers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali36.3 PRESUPUESTOS

Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervis¡ón y segu¡miento
presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de
desarrollo, de presupuesto, de ¡nversiones, adiciones
y cambios presupuestales, buena parte de esta
información esta en med¡o electrónico.
La ¡nformac¡ón y segu¡m¡ento del presupuesto se
encuentra en el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP c R 1 1
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-ORE

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Hlstór¡co

VAL.(1!: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restring¡do

1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento
establecido por la Coord¡nación
del Arch¡vo Central. La
informac¡ón se ve reflejada en el

Sistema de Evaluación y
Mejoram¡ento administrado por la
Oficina de Gestión Humana de la

Universidad.

Reglamento de
Personal
Adm¡nistrat¡vo
Reglamento del
Profesorado

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
mejoramiento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la
evaluación de la gest¡ón a través del Sistema de
Evaluac¡ón y Mejoramiento. La evaluaclón
contempla un diálogo evaluador - evaluado, sobre la
información obtenida a través del sistema y el

establecim¡ento del Plan de Meioram¡ento con
acciones y compromisos que a su vez deben
verificarse mediante seguim¡ento en las fechas
establec¡das, es un espac¡o de retroalimentac¡ón
evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrónicamente.

GH A c
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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: Rectoría
Sección: Oficina de Relación con los Egresados

Avis legal: la infomc¡ón conten¡da en esté deureñtq eá pa€ el us exclus¡vo de la Pont¡fic¡a Uñ¡ve6¡dad
eutorización expes de la Ofic¡ña de Archivo CentGl de la Pontificia Un¡wEid¿d laveriane.

Código: SC-REC-ORE

FIRMA
NA PRODUCTORA

e
FECHA APROBACION

c2-))- 2c\o

qu¡en eá responÉbl€ en Ezón de que contiene ¡nfomc¡óñ de carácterconfidencial o prívileg¡ad¿. Esta ¡nfoffic¡ón no podá er reproduc¡da toblo parcialrente. §fuo

6

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnlco, V; Vltal

ACC,(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngido

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo CenÍal, AH: Arch¡vo Histórico

FIRIIJIA DE QUIEN EUBORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

t1:

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL ARCHIVOS SECCIONAL

-{


