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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Rectoría
Sección: SecretaríaGeneral

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-SGE

VA[.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, c: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, t: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R¡ Restr¡n8ido
RET.(3): Retención
AO: Archivo de O{icina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

5X

El acta de grado ¡nd¡v¡dual es
entregada al estudiante, el acta
de ceremonia de grado es
responsabilidad de las

Secretarías de Facultad y el acta
de grados públicos y privados se
conservan en el archivo de
gestión de la Secretaría General
una vez cumplido el tiempo de
retención se enviarán al Archivo
Central para su conservación
permante.

Actas de Grado :

Acta de grado ¡ndiv¡dual
(estudiante), Acta de
grados públicos y privados
(Secretaría General),
Actas de ceremon¡a de
grados (SecretarÍas de
Facultad), control de actas

El Acta de Grado es el documento oficial mediante el cual la

Universidad acred¡ta a un estudiante haber cumplido con
todos los requisitos de un programa académico y que es
otorgado por las autoridades de la Pont¡fic¡a Un¡versidad
Javeriana.
En la Un¡versidad existen tres tipos de actas de grado: '1.

Actas de grado individual, 2. Actas de grado públicos y
privados y 3. Actas de ceremonia de grados.

Se organiza por número consecut¡vo y se conservan también
en medio magnético.
Ser¡e física.

SGE H R 2 3 x

Reglamento Orgánico de la
Seccional
Reglamento de Estudiantes
Estatutos de la Universidad
Javeriana Proced¡miento
Grados.
Procedimiento duplicado de

diplomas y actas de grado.

IJ ACTAS Actas de Grado

Duplicado de actas de
grado ¡nd¡v¡dual:
Solic¡tud de generación del
duplicado de acta de
grado, certificación de la
registraduría o notaría
(cuando es por camb¡o de
nombre), comprobante de
¡ngreso, solicitud de
certificados y/o
constancias, control de
actas

La Secretaría General autoriza la expedición de copias
auténticas de actas de grado indrviduales por pérd¡da,
deterioro del original o cambio de nombre.
Se organ¡za en forma cronológica.

SGE A R 6m 6m 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina
y Archivo Central los t¡pos

documentales correspondaentes a

duplicado de actas de grado se
eliminarán en su totalidad
mediante el procedimiento

establecido por el Comité del

S¡stema General de Arch¡vos.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Rectoría
Sección: SecretaríaGeneral

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUI\IENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-SGE

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F: tiscal, H: H¡stórico, t: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

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

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restringido

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali.

SGE H R 2 X 5X

La subserie es de conservaciÓn
total en el Arch¡vo Central dado
que la información registrada en

las memorias son producto de
las drscusiones y posictones de

un organismo que def¡ne las

acciones de la Rectoría y se

convierten en memoria histórica

de la Un¡vers¡dad.

Actas del Com¡té
de RectorÍa

Actas (memorias)

El Comité se encarga de la ¡mplementacaón de procesos,

d¡rectrices y asuntos propios del manejo de la Rectoría
A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se.

cons¡deren pert¡nentes.

Se organiza cronológicamente.
Ser¡e física y electrónica"

1.64 ACTAS

Estatutos de la Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico de la

Seccional Cali

2 3 X 5X

La subser¡e es de conservaciÓn
total en el Archivo Central dado
que las actas por ser Producto de

una autoridad colegiada de
gobierno se convierten en

memor¡a histórica de Ia

Univers¡dad.
Anualmente el Archivo Central
digitalizará las actas.

El Conselo D¡rectivo de la Seccional es la autor¡dad colegiada
de gobierno a cuyo cargo se encuentra la dirección general

de la Universidad y es responsable de trazar las polít¡cas
generales de la Universidad y la toma de decisiones, dentro
de su ámbito de competencia de acuerdo con las funciones
que le asignan los Estatutos de la Pontificia Universidad
Javeriana.
Las actas se conseryan en soporte físico y medio magnético,
así mismo se registran los datos de cada acta en el libro
correspondiente debidamente f¡rmado y actualizado.
A cada acta se debe adjuntar los documentos pertinentes

trabajados en cada sesión.
Se organiza por número consecutivo y se conservan tambtén
en med¡o magnético.
Serie fÍsica y electrónica.

SGE H R1.19 ACTAS
Actas del Consejo
de la Seccional
Cali

Acta

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana.
Reglamento Orgánico de la

Seccional.

3 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado
que las actas dan cuenta de Ia

posesión de las autoridades
personales de gobierno de la

Universidad y se convierten en

memoria histór¡ca.

Las autoridades personales de gobierno son las encargadas
de la toma de decisiones, de acuerdo con las func¡ones que

les asignan los estatutos o reglamentos de la Un¡versidad, a

su vez le corresponde a la autoridad personal competente el

nombramiento y la remoción de los profesores y del personal

administrativo.
Le corresponde a la Secretaría General elaborar el acta de
posesión de las autor¡dades personales de gobierno y

conservarlas en el libro correspondiente.
Se organiza por número consecutivo y se conservan también
en medio magnético.
Serie física y electrón¡ca.

SGE H R 21 103 ACTAS

Actas de Poses¡ón
de Autoridades
Personales de
Gob¡erno

Acta

2
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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 Rectoria
Sección: SecretaríaGeneral Código: SC-REC-SGE

VAL.(U: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, [: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ngido
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórico

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado
que las d¡stinciones son el

documento of¡c¡al mediante el

cual la Universidad reconoce los
méritos, lealtad, profesionalismo,
v¡nculación, respeto y progreso

de la comunidad javeriana,
personalidades e instituc¡ones,
por lo tanto se convierten en

memor¡a histórica de la
Un¡vers¡dad.

Estatutos
Reglamento de Emblemas,
Símbolos y D¡st¡nc¡ones

Modificaciones en el

Reglamento Orgánico de la

Seccional

SGE H R 2 x 5X

Propuesta, acto
admin¡strat¡vo de distinción
(acuerdo, resolución), libro
de acuerdos y
resoluc¡ones Gegistros).

Corresponde a la Secretaría General llevar el registro de las
personas o instituciones a las que se otorgue una d¡st¡nción
universitaria, en el que debe quedar consignado el motivo de
la concesión y la fecha en que fue entregada.
Se organiza por nombre de d¡stinción y cronológicamente.

19.1
CONDECORACIONES
Y DISTINCIONES
UNIVERSITARIAS

D¡stinc¡ones de la

Un¡vers¡dad

Reglamento Orgánico de la

Seccional
Procedimiento dupl¡cado de
d¡plomas y actas de grado.

6m 6m 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón los documentos que se
mnservarán en el Archivo Central
son: el certificado de Ia

reg¡straduría o notaría (cuando es
por cambio de nombre) y el
formato de entrega de diplomas y

actas de grado, la demás
documentación se eliminará
mediante el procedimiento
establecido por el Comité del
Sistema General de Arch¡vos.

SGE H R17 .1 DIPLOMAS
Duplicado de
d¡plomas

Copia del documento de
¡denlidad, cert¡f¡cación de
la registraduría o notaría
(cuando es por cambio de
nombre), formato de
solicitud de duplicado
fundamentado (cuando es
por pérdida), comprobante
de ¡ngreso, solic¡tud de
cert¡f¡cados y /o
constanc¡as, formato
mntrol de diplomas,
formato entrega de
diplomas y actas de grado

La Secretaría General autoriza la expedición de copias
auténticas de d¡plomas por pérdida, deter¡oro del original, o
cambio de nombre.
El proceso se realiza en el aplicátivo para grados de la

Univers¡dad y se organiza en forma cronológica.
Serie física y electrónica.
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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 ü;tE:toría
Sección: SecretarÍaGeneral Código: SC-REC-SGE

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

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restt¡ngldo

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archlvo H¡stórico

Reglamento Orgán¡co de la

Seccional
Procedimiento Grados.

3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, dado
que conesponden a documentos
of¡c¡ales importantes para los
egresados y la Un¡vers¡dad y dan
cuenta de la labor que la

Universidad realiza en el

cumpl¡miento de su m¡sión, Por
lo tanto se conv¡erten en memoria
h¡stórica.

SGE H R 2

La Secretaría General autoriza en forma exclus¡va la edic¡ón y

expedición de los diplomas concernientes a títulos
universitarios y responder por la actualizac¡ón del respectivo
registro. El

proceso se realiza en el aplicativo para grados de la

Univers¡dad y se organ¡za en forma cronológica.
Ser¡e fís¡ca y electrónica.

DIPLOMAS
Elaboración de
diplomas

Solicitud elaboración de
diplomas, entrega de
d¡plomas y actas de grado,

reporte de relación de
diplomas

17.4

Reglamento Orgán¡co de la

SeccionalJ x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central,
perm¡ten recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de la Secretaría General
y sus unidades adscritas.

SGE H R

Corresponde al informe anual y reportes periódicos sobre la

gestión de la Secretaría General y sus unidades adscritas el

cual se presentan al Rector.
lncluye los ¡nd¡cadores sobre los niveles de satisfacc¡ón de
usuarios.
Ser¡e electrón¡ca.

INFORMES
lnformes de
D¡rectivos

lnforme25.4

Reglamento Orgánico de la

SeccionalL R 2 J x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central,
permiten recuperar en un

momento dado la memoria
histór¡ca de los créditos por la
Universidad.

SGE

Formato solic¡tud,
elaboración de convenio
condonable, carta
sol¡c¡tud, presupuestos,
descr¡pción del programa
convenio, pagaré, carta de
¡nstrucciones, voucher de
g¡ro

La Secretaría General por solicitud de la of¡cina de Gestión
Profesoral elabora convenios de capac¡tación para los
docentes en programas de formación en el que los gastos son

cubiertos por la Un¡versidad.
Se organiza por persona con la cual se tiene el acuerdo de
pago.

47.4
CRÉDITOS
EDUCATIVOS

Créditos
Condonables

Reglamento Orgánico de la

Secc¡onalR J x 5X

La serie es de conservac¡ón total
en el Arch¡vo Central dado que

corresponde a toda la
normat¡vidad que regula el

funcionamiento y actividades de
la Pont¡f¡cia Univers¡dad
Javeriana y por lo m¡smo se
convierten en memor¡a histórica
de la Universidad.

SGE H

Acuerdos del Consejo
D¡rectivo, resoluciones del
Rector, anales de la
Pontificia Univers¡dad
Javeriana, d¡rectrices del
Rector y V¡cenectores,
estatutos, reglamentos,
normas y proced¡mientos.

Las normas ¡nst¡tuc¡onales que regulan la marcha de la

Universidad está representada en los estatutos, reglamentos,
resoluc¡ones, acuerdos, directrices.
El Secretario General da fe con su f¡rma en algunos de estos

documentos normat¡vos, y es el encargado de mantener
actualizada la ¡nformación sobre las políticas generales de la
Univers¡dad emitidas a la comunidad Javeriana, a su vez

responde por la edición y divulgación de los anales.
Se organizan por número consecutivo de documento
normativo y en forma cronológ¡ca.

153
DIRECTRICES DE
AUTORIDADES DE
GOBIERNO

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo j!:leCtoría
Sección: SecretaríaGeneral

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-SGE

VAt.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceio
C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

RET.(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Central, AHi Archivo Histórlco

2 3 x 5X

La subserie documental
c¡rculares, es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central de
acuerdo con las directrices
definidas por el Centro de
Servicios lnformáticos, Por
cuanto se trata de actos
administrat¡vos orig¡nales que son
emitidos por la Secretaría
General.

Orgán¡co de la
SGE H LC¡rcular

Corresponde a las comunicaciones sobre directrices de

carácter administrat¡vo en las que la Secretaría General
notifica a la comun¡dad javer¡ana.

Se organiza por número consecut¡vo anual.

Serie electrónica.

1 53.1

DIRECTRICES DE
AUTORIDADES DE
GOBIERNO

C¡rculares

L 2 2 x 5X

La subserie documental
Resoluciones, es de
mnservación total en el Archivo
Central de acuerdo con las
d¡rectr¡ces definidas por el Centro
de Servicios lnformát¡cos, por

cuanto se trata de actos
admin¡strativos or¡g¡nales que son
em¡t¡dos por la Secretaría
General.

Reglamento Orgánico de la
SeccionalSGE HResoluc¡ones

Corresponde a las comun¡caciones generales en los que el
Rector not¡f¡ca a la comun¡dad Javer¡ana sobre directrices y

activ¡dades de normativas, reglamentarias e informativas.

Se organiza por número y en forma cronológ¡ca.

153.2
DIRECTRICES DE
AUTORIDADES DE
GOBIERNO

Resoluc¡ones

5
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

( iill

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Rectoría
Sección: SecretaríaGeneral Código: SC-REC-SGE

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

RET.(3): Retencíón
Ao: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, t: Libre, R: Restringido

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de oficina
se deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de
Archivos dado que la información
se administra y consoltda en la
Ofic¡na Registro Académico y

Admis¡ones.

Reglamento Orgánico de la

Secc¡onalT R 29.9
CERTIFICACIONES Y
CONSTANCIAS

Certificaciones
Oficiales de la

Un¡versidad

Solic¡tudes de
certificaciones, recibos de
pago, registro control de
certificaciones,
autorizaciones para
consulta en bases de
datos (entidades externas)

La Secretaría General autoriza la expedición de las
certificaciones y constancias oficiales sol¡c¡tadas a la
Universidad y

lgualmente la Secretaría General certifica la vinculación de los
miembros de la Compañía de Jesús.
Se organrza en forma cronológtca

SGE/RAA

La subsene es de conservacion
total en el arch¡vo de of¡cina dado
que perm¡te recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los archivos de la

Secretaria General, y así mtsmo
llevar un control del manejo de
archrvos para futuras consultas.

Reglamento orgán¡co de la

SeccionalR 2 2X24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
archivos, inventarios de
Archivos

Corresponde a la organización, manten¡mrento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la

SecretarÍa General.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

AC

Reglamento Orgán¡co de la

Seccional2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar de

acuerdo con el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central. Los

documentos or¡ginales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeación garantizando el

cumpl¡miento m¡sional de Ia
Pont¡fic¡a Universidad Javeriana.

OAP R 232.9
PLANEACION
INSTITUCIONAL

Planeación
Universitaria

Propuestas, informes de
ejecución, avance de
metas

Trabalo sobre las metas para una periodicidad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El seguimiento y control se real¡za sobre el aplicativo
Se organ¡za cronológ¡camente
Serie electrón¡ca.

6
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Rectoría
Sección: SecretaríaGeneral

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-REC-SGE

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restring¡do

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

Reglamento Orgánico de la

Secc¡onal2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en

los estados f¡nancieros de la

universidad.

CYP R 2EJecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡miento de la Ejecuc¡Ón

Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Ser¡e electrón¡ca.

362 PRESUPUESTOS

Reglamento Orgánico de la

Seccional2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
y Central la subseríe se el¡mina
en su totalidad por parte de los
profes¡onales del Archivo Central
y conforme las directrices del

Comité de Archivo.
La información se ve reflejada en

los estados financ¡eros de la

Universidad.

CYP R 2

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervisrón y

segu¡miento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de invers¡ones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en
medio electronico.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en

el aplrcativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrativas

Reglamento de Personal
Administrativo
Reglamento del Profesorado

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento

establecido por la CoordinaciÓn
del Archivo Central. La

información se ve refleiada en el

Sistema de EvaluaciÓn Y

Mejoramaento administrado Por la

Oflcina de Gestión Humana de la

Universidad.

C 2 2GH AEvaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación y

Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador'
evaluado, sobre la información 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
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja fís¡ca y electrón¡camente.

168
SISTEI\¡A DE

EVALUACION DE LA
GESTIÓN

7
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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: Secretaría General Código: SC-REC-SGE

vAL.(11: Valor
A: Admin¡strativo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stótico

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

FIRMA DE QUIEN EUBORA
COORDI NACIÓN ARCHIVO CENTRAL

APRUEBA

c.gt

s ecnernryrerrvÉffiecc lo) i\L IPRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

v/fuw'4-.l a

F|RMA DE aurEllrA
RESPO¡}ISAB L e Orlel-t'¡¡ P R

ü-1\1* ro¡-6

Avio legal: la informción contenida en ete docurento, seÉ paE el us erclus¡vo de la Pontificia UniveE¡dad Javeriana,

Archivo CentÉl de Ie poñt¡f¡c¡a UniveE¡dad Javeriana.

responsble por su custodia y de que cont¡ene infoñación de caráder confidencial o privilegiada. Esta infomación no podé er Eproducida total o parc¡almnte, elvo aüod¿ación expree de la Ofrciñe de
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