Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Secci6 Decanatura de la Facultad de Ingenieria

SC-VAC-FING-DEC

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

Actas del Comité

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

El Comité de Investigacion se reline para aprobar, evaluar,
seleccionar o desaprobar los proyectos de Investigacién de la
Facultad. El Comité esta conformado por una persona de cada
Departamento y por los invitados que considere el comite .

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

5X

La subserie documental Actas del
Comité de Investigaciones es de
conservacion total en el Archivo
Central ya que por ser producto

Reglamento Organico

Serie electrénica.

1.9 |ACTAS de Investigaciones Actas A cgda acta se debe adjuntar los documentos que se consideren DEC dg las Qi§cusiones y ) Seccional Cali
pertinentes. Su disposiciones de un organismo
organizacion es por nimero consecutivo anual. colegiado se convierten en
Se conservan en soporte fisico y electrénico. memoria histérica de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
Corresponde a la promocién y apoyo que la Facultad realiza para la subserie se elimina en su
que los profesores logren avanzar en su desarrollo académico y totalidad conforme las directrices
211 FORMACION Y Formacién de Solicitudes cientifico, con miras a fortalecer la actividad investigativa y DEC 2 del Comité de Archivo ya que la |Reglamento Organico
CAPACITACION Profesores Respuesta docente. informacién queda consolidada  |Seccional Cali
Informes El expediente se ordena en forma cronolégica. en la Serie Hojas de Vida de

Profesores de la Oficina de
Gestion Profesoral de la
Vicerrectoria Académica.




Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Cadigo:

SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor

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

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

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

Corresponde a la promocion y apoyo que la Facultad realiza para
que el personal administrativo se capacite y promueva dentro de

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directrices

Reglamento Organico

organiza cronolégicamente.
Serie electrénica.

FORMACION Y Capacitacion para |Solicitudes . : ol .
212 | CAPACITACION Administrativos | Respuesta SLIDIEERIEN. . DEC | A 2| -| - | 2 |[delComitédeArchivoyaguela |go siong cal
IRoFTEs El expediente se ordena en forma cronolégica. informacién queda consolidada
Serie electrénica. en la Serie Hojas de Vida de
Trabajadores de la Universidad
de la oficina Gestion Humana.
La subserie documental Informes
. de Directivos es de conservacion
e s coscataFaclninas o i Ao Gl 13 _|Regament Orgaric
Informes de Informe de gestion e ! 4 : . . que recoge todo la actividad tanto | Seccional Cali
25. o o
5.4 |INFORMES Directivos indicadores. presenta al Rector. La informacion se consigna en el Sistema. Se DEC H 2 3 X 5X administrativa como académica | Estatutos Pontificia

de la Facultad y se convierten en
memoria histérica de la
Universidad.

Universidad Javeriana




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

Pontificia Universidad

ey JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
ol ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccidé Decanatura de la Facultad de Ingenieria Cadigo: SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo de
. retencion en el Archivo de Oficina
Corresponde a las propuestas de candidatos para los cargos ; i
Directivos de las Unidades Académicas de la Facultad + la subserie se eliminan en su
27 1 NOMBRAMIENTOS Y |Nombramientos de |Propuestas de nnec; d 0s .ée del mV? e: ?a a A;a; p n: a acaus puesiasa DEC A R 2 ) ) 2 totalidad conforme las directrices |Reglamento Organico
' |POSESIONES Directivos Nombramientos bt @ Yicemecion emica para su del Comité de Archivo ya que la |Seccional Cali
gom ramiento. 6qi t informacion queda consolidada
giorganizaicronologicamente: en la Vicerrectoria Académica y
en la Oficina de Gestion Humana.
. Una vez cumplido el tiempo de
2orrde§ pc_)nde 4l nqmbramle?to dd'e\p/)vrofesoies :ue de.l D.ecanor retencién en el Archivo de Oficina
p;:raa lean;__lgz L}/' t;;;evno concepto del Vicerrector Académico realiza 13 silibsarie e elififa &n §u
Una vez hecho el nombramiento, se envia a la Oficina de Gestion totahdad‘ cpnforme !as dippetyices Reglamento Organico
. " : o del Comité de Archivo ya que la . i
NOMBRAMIENTOS Y |Nombramientos de . Profesoral de la Vicerrectoria Académica para efectos de " o : Seccional Cali
27.2 Nombramientos Pl " . " b DEC A R 2 - - 2 informacién queda consolidada
POSESIONES Profesores ubicacién de escalafon y registro y a la Oficina de Gestion en la Serie Hojas de Vida de Reglamento del
Humana p;ra ;:elebracuon de contrato e incorporacién a la némina Profesores en la Oficina de Profesorado
céorrespop rente. 6qi t Gestion Profesoral de la
e/organizacronologicamene. Vicerrectoria Académica y en la
Oficina de Gestiéon Humana.




Pontificia Universidad

) JAVE

RIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccio Decanatura de la Facultad de Ingenieria

SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor

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

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

El nombramiento de personal administrativo en la Facultad se
realiza previa comprobacion de la existencia de la vacante o de la
aprobacidn del cargo nuevo por parte del Rector de la

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su

Reglamento Organico

avance de metas

Se organiza cronolégicamente.
Serie electrénica.

: Universidad y una vez hecho el nombramiento, se notifica a la totalidad conforme las directrices |Seccional Cali
NOMBRA . . i o " g .
27.3 MIENTOS Y Nom_b r_am|e.ntos Nombramientos Oficina de Gestién Humana para efectos de registro, celebracion DEC 2 del Comité de Archivo ya que la |Reglamento de
POSESIONES Administrativos ) ” N ¥ s
de contrato e incorporacién a la informacion queda consolidada  [Personal
némina correspondiente. en la Serie Hojas de Vida de Administrativo
Se organiza cronolégicamente Trabajadores de la Universidad
en la Oficina Gestiéon Humana.
La subserie documental
Corresponde al trabajo sobre las metas es de una periodicidad, Planea0|oq'Un|verS|tar|a es d?
. ; conservacion total en el Archivo -
EA £ Propuestas, se consignan en el Sistema. Reglamento Organico
32.9 PLANEACION Planieacion informes de ejecucién, |El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo DEC 5X Caritral ya que pocser praducio de la Seccional Cali
: INSTITUCIONAL Universitaria ! ! g y p : de las planeacion institucional se

convierte en memoria histérica de
la Universidad.




¥y Pontificia Universidad

"JAVERIANA

” Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Cadigo:

SC-VAC-FING-DEC

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

Acta sancién
(amonestacion con
cargo a la hoja de

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

RET.(3): Retencion

El proceso disciplinario en la Facultad es competencia de la

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
se debe remitir la informacion a la
Secretaria de Facultad para que
alli se conserve en la Hoja de
Vida del Estudiante, si existen

Reglamento Organico

Informes

programa en forma cronolégica.

vida), Decanatura Académica por tanto constituyen faltas disciplinarias : : .
PROCESOS Procesos i ] f copias en la Decanatura Seccional Cali
375 JURIDICOS Disciplinarios C|ta.c10n,- . Iag cor:nd_uctas de Iovs‘estqdlante_s_,’relamonad‘as con falt_as gravgs BEC A E . ) 1 Académica se debera eliminar Reglamento de
notificacion, o gravisimas y decidir la imposicién de sanciones previo estudio - ;
; mediante el procedimiento Estudiantes
pruebas, de los hechos, pruebas y decargos que requiera la gravedad de la ; o
establecido por la Coordinacion
desearges. canducs, del Archivo Central
recursos. El expediente se organiza cronolégicamente. ’
) . " " . - Estatutos Pontificia
Los curriculos integran oportunidades, experiencias y actividades La Serie es de conservacion total Urswi\a/er;Za d Jalvle:iana
Propuestas de reforma [de ensefianza - aprendizaje que hacen posible la Formacion en el Archivo Central ya que las Reglamento Organico
i Reformas Autoevaluaciones Integral del Estudiante. Las propuestas son enviadas al propuestas de programas : j
56.2 |CURRICULOS s : ; ‘i h ) DEC V/H 2 8 X 10X A Seccional Cali
Curriculares Actas Consejo de Vicerrector Académico previo concepto del Consejo de Facultad. académicos de la Facultad se Reglamento Unidades
Facultad (copia) Se organizan por programa académico y dentro de cada convierten en memoria histérica NcadEricas

de la Universidad.




Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccioé Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Caodigo:

SC-VAC-FING-DEC

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

Convenios marco o

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a la documentacion e informacién generada para
promover y mantener las relaciones de cooperacién con
instituciones y organismos nacionales e internacionales con
programas académicos similares a los de la Facultad cuya mision

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

La serie documental Redes de
Cooperacion es de conservacion
total en el Archivo Central ya
que la informacién de las redes y
convenios de cooperacion

ADMINISTRATIVAS

UNIDADES, Antes
Creacion de
Unidades

condiciones minimas)

dependencias adscritas a la Facultad.
Se conservan en medio fisico y magnético.

104 EI(E)I(J)E’?EIEE especﬂ_icog {copias), es promover la colaboracion y el intercambio académico de DEC H 2 3 X 5X |evidencian las actividades Reglgmento Qrgamco
CION comunicaciones : b Seccional Cali
informacién académica profesore_s y estudiantes. o ) aca_demrcas de la Facultad con
Se organiza por nombre de la institucion o del estudiante. entidades externas ala
Universidad.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
las propuestas sobre Unidades
CREACION, Académicas de la Facultad
UNIDADES 2:£g§32: Propuestas Corre;pqnde alas propu_estas que se presentar) a_la Vicerrectoria gzrlr::;r;lrjmnes:tg; I;;nr:;nnczga »
1461 |ACADEMICAS Y INTEGRACION DE (documento de Académica para la creacién de Unidades Académicas y DEC VIH 2 8 X 10X |dado y por ende de la Reglamento Organico

Universidad.

La decanatura conserva los
soportes de creacion del
documento maestro y actas del
concejo de facultad.

de la Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Cadigo:

SC-VAC-FING-DEC

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

Contratos de

Formato solicitud
elaboracién de
contrato (copia),

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la Universidad
para la consecucion de sus objetivos y los expedientes que
conforman son unidades documentales complejas (acompafiados

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

Cumplido el tiempo de retencion
en el Archivo de Oficina, se
debera eliminar mediante el

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887

TITULO XXIIl DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

control del manejo de archivos
para futuras consuitas.

13.1 |CONTRATOS Prestacién de cuenta de cobro de otros documentos). oJ L 2 - - 2 procedimiento establecido por la
e ik @ i~ . - L ) Manual de Normas y
Servicios (copia), informes, Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, Lineamientos
contrato (copia) soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato. dado que el original debera Generales de
La organizacién es por numero de contrato. reposar en la Oficina Juridica. Contratacion O&M.
Reglamento Organico
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento de que permite recuperar en un
Inventarios de Acta de entrega de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Decanatura. momento dado la memoria Regiamento Oraaico
24.1 |INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios AC A 2 - X 2X  |historica de los archivos de la 9 . 9
X - ; - i de la Seccional
Archivos de archivos Se organiza cronolégicamente. Decanatura y asi mismo llevar un




Pontificia Universidad

Tt JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfor Vicerrectoria Académica
Seccio6 Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Cadigo:

SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor

Presupuestos de

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

Propuestas de
presupuesto, informes

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informacion esta en medio

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

D CCIO

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar
mediante el procedimiento

Reglamento Orgéanico

Presupuestales

aplicativo.
Se organiza cronolégicamente.
electrénica.

Serie

36.3 |PRESUPUESTOS las Unidades de supervision y electrénico. VAD-CYP| A/C 2 - - 2 establecido por la Coordinaciéon |de la Seccional
Administrativas seguimiento La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en el del Archivo Central . La
presupuestal. aplicativo. informacion se vera reflejada en
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion retepmon enel Ar'chlyo_de
Presupuestal Oficina, se Ideberadehmlnar
: i Ejecuciones - . mediante el procedimiento G
362 |PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en el vapcyp| ¢ 2 ) : 2 establecido por la Coordinacion Reglamento Organico

del Archivo Central. La
informacion se vera reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.

de la Seccional




Pontificia Universidad

 JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfor Vicerrectoria Académica
Seccié Decanatura de la Facultad de Ingenieria

Cadigo:

SC-VAC-FING-DEC

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

SISTEMA DE Evaluaciones, planes
168 |EVALUACION DE LA de mejoramiento,
GESTION informes

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién de la
gestién a través del Sistema de Evaluacion y Mejoramiento. La
evaluacién contempla un dialogo evaluador - evaluado, sobre la
informacion 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 retroalimentacién evaluador -
evaluado.

Se contemplan también las evaluaciones de resultados y
desemperios académicos de los profesores responsables de la
actividad docente de la Carrera.

Se maneja fisica y electrénicamente.

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIO GEN CCIONAL C

NF0LL0)

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeria

de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

b s din
NSty

, quien serd responsabl

VAD-GH

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos.La informacion se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluacién y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la
Universidad Las evaluaciones de
los profesores son
responsabilidad de los
Departamentos.

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

AR R

FECHA APROBACION

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

r su custodia y conservacidn en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa



