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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

STCRTTNNIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN oocurr¡ENTAL
CLASIFICACIÓU Y RrrrruCIÓru OE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería Código: SC-VAC-FING-DEC

vAL.(11: valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Of¡clna, AC: Archlvo Central, AH: Archlvo H¡§tórico
ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, Lr Llbre, R: RestrinSldo

La subserie documental Actas del
Comité de lnvestigac¡ones es de
conservac¡ón total en el Archivo
Central ya que por ser producto

de las d¡scus¡ones y

d¡sposiciones de un organ¡smo
colegiado se convierten en
memoria histórica de la

niversidad.

Reglamento Orgán¡co
Seccional CaliH R 2 3 x 5XDEC1.9 ACTAS

Actas del Com¡té
de lnvestigaciones

Actas

El Comité de lnvest¡gac¡ón se reúne para aprobar, evaluar,

seleccionar o desaprobar los proyectos de lnvestigación de la

Facultad. El Comité está conformado por una persona de cada

Departamento y por los invitados que considere el com¡te .

A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren
pertinentes. Su
organización es por número consecutivo anual.

Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Of¡c¡na

la subserie se elim¡na en su
totalidad conforme las directrices
del Com¡té de Archivo ya que la

informac¡ón queda consolidada
en la Ser¡e Ho¡as de Vida de
Profesores de la Of¡cina de
Gestión Profesoral de la
Vicenectoría Académica.

DEC A R 2

Conesponde a la promoción y apoyo que la Facultad .ealiza paÍa
que los profesores logren avanzar en su desarrollo académico y

científim, con m¡ras a fortalecer la actividad invest¡gativa y

docente.
El exped¡ente se ordena en forma cronológica.
Ser¡e electrón¡ca.

21.1
roRuncrór.r v
cnplclrRcróH

Formación de
Profesores

Solic¡tudes
Respuesta
lnformes



SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondor Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería Código: SC-VAC-FING-DEC

vAt.(1): Valor
A: Admin¡stratlvo, C: Contable, F : F¡scal, Hr Histórico, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET,(3): Retenc¡ón
AO: Archlvo de Oficina, AC: Arch¡vo C€ntral, AH: Archivo H¡stórico

Acc.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Of¡cina
la subserie se elim¡na en su
tótálidad conforme las d¡rectrices
del Comité de Archivo ya que la

informac¡ón queda consolidada
en la Serie Hojas de Vida de
Trabajadores de la Universidad
de la of¡cina Gestión Humana.

A R 2DEC

Corresponde a la promoción y apoyo que la Facultad rcaliza pata

que el personal administrativo se capac¡te y promueva dentro de

la Universidad.
El expediente se ordena en forma cronológ¡ca.

Ser¡e electrón¡ca.

FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Capacitac¡ón para
Adm¡nistrativos

Solicitudes
Respuesta
lnformes

21.2

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡
Estatutos Pontif¡c¡a

Universidad Javeriana

La subser¡e documental lnformes
de Direct¡vos es de conservación
total en elArch¡vo Central Ya
que recoge todo la act¡vidad tanto
administrativa como académica
de la Facultad y se convierten en
memoria h¡stórica de la
Universidad.

R 2 3 x 5XDEC Hlnforme de gest¡ón e
¡ndicadores.

Conesponde al lnforme consol¡dado de toda la Facultad es de

una per¡odic¡dad, es socializado en el Conseio de Facultad y s€

presenta al Rector. La información se consigna en el Sistema. Se

organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrón¡ca.

25.4 INFORMES
lnformes de
Direct¡vos

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
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería Códlgo: SC-VAC-FING-DEC

VAL.(11: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, l": Legal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(3|: Reterción
AOr Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Centr¿1, AH: Archivo Histórlco

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restring¡do

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de Ofic¡na
la subserie se el¡minan en su
totalidad conforme las d¡rectr¡ces

del Com¡té de Archivo ya que la
información queda consol¡dada
en la V¡cerrectoría Académica y
en la Oficina de Gest¡ón Humana.

DEC A R 227.1
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombram¡entos de
D¡rectivos

Propuestas de
Nombramientos

Corresponde a las propuestas de cand¡datos para los cargos
D¡rectivos de las Un¡dades Académicas de la Facultad puestas a
consideración de la V¡cerrectoría Académica para su
nombramiento.
Se organ¡za cronológ¡camente.

2

Una vez cumplldo el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Ofic¡na

la subserie se elim¡na en su

totalidad conforme las directrices
del Comité de Archivo ya que la

¡nformac¡ón queda consolidada
en la Serie Ho.¡as de V¡da de
Profesores en la Oficina de
Gest¡ón Profesoral de la
Vicerrectoría Académ¡ca y en la
Oficina de Gestión Humana.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡
Reglamento del
Profesorado

DEC A R 227.2

Coresponde al nombramiento de profesores que el Decano
Académico y previo concepto del Vicerrector Académ¡co realiza
para la Facultad.
Una vez hecho el nombram¡ento, se envía a la Ofic¡na de Gestión
Profesoral de la Vicerrectoría Académica para efectos de
ubicación de escalafón y reg¡stro y a la Oficina de Gest¡ón
Humana para celebración de contrato e incorporación a la nómina
correspond¡ente.
Se organ¡za cronológ¡camente.

NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombram¡entos de
Profesores

Nombram¡entos

3
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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 Cal¡ - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería Código: SC-VAC-FING-DEC

VAL.{U: Valor
A: Admlnlstratlvo, C: Contable, F : F¡rcal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, v: vital

RET.(31: Retenclón

AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo C€ntral, AH: Archivo Histórlco
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denclal, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento de
Personal
Administrativo

2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directr¡ces
del Comité de Archivo ya que la

información queda consolidada
en la Serie Hojas de Vida de
Trabajadores de la Un¡versidad
en la Oficina Gestión Humana.

DEC A R 2Nombram¡entos

El nombramiento de personal adm¡nistrativo en la Facultad se

real¡za previa comprobación de la existencia de la vacante o de la

aprobac¡ón del cargo nuevo por parte del Rector de la

Un¡vers¡dad y una vez hecho e¡ nombram¡ento, se notif¡ca a la

Oficina de Gest¡ón Humana para efectos de registro, celebrac¡ón

de contrato e incorporación a la
nómina correspondiente.
Se organ¡za cronológ¡camente

27.3
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombramientos
Administrat¡vos

Reglamento Orgánico
de la Seccional Calix 5X

La subserie documental
Planeac¡ón Univers¡taria es de
conservación total en el Arch¡vo
Central ya que por ser producto

de las planeación inst¡tuc¡onal se
conv¡erte en memoria h¡stór¡ca de
la Un¡versidad.

DEC H R 2 3Planeación
Univers¡taria

Propuestas,
infomes de ejecuc¡ón
avance de metas

Corresponde al traba¡o sobre las metas es de una period¡cidad,

se consignan en el Sistema.
El seguim¡ento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Série electrónica.

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, c: contable, F : F¡scal, Hi H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

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

ACC.(2); Acceso
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restringido

Reglamento Orgánico
Secc¡onal Cali
Reglamento de
Estudiantes

DEC A R 1 I

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oflcina
se debe remitir la informac¡Ón a la
Secretaría de Facultad para que

allí se conserve en la Hoja de
V¡da del Estud¡ante, s¡ existen
copias en la Decanatura
Académica se deberá eliminar
med¡ante el procedrm¡ento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central.

PROCESOS
JURíDICOS

Procesos
D¡sc¡pl¡nar¡os

Acta sanción
(amonestac¡ón con
cargo a la hoja de
vida),

citación,
notificación,
pruebas,
descargos,
recursos.

El proceso disciplinario en la Facultad es competenc¡a de la

Decanatura Académica por tanto constituyen faltas d¡sciplinarias
las conductas de los estudiantes, relacionadas con faltas graves

o gravísimas y decidir la impos¡ción de sanciones previo estudio
de los hechos, pruebas y decargos que requiera la gravedad de Ia

conducta.
El expediente se organiza cronológicamente.

Estatutos Pont¡ficia
Universidad Javer¡ana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento Un¡dades
Académicas

2 8 X 10x

La Ser¡e es de conservación total
en el Archivo Central ya que las
propuestas de programas

académicos de la Facultad se
convierten en memoria histórica
de la Universidad.

56.2
Reformas
Curr¡culares

Propuestas de reforma
Autoevaluaciones
Actas Consejo de
Facultad (copia)
lnformes

Los currículos integran oportun¡dades, experienc¡as y actividades
de enseñanza - aprendizaje que hacen posible la Formación
lntegral del Estudiante. Las propuestas son env¡adas al

Vicerrector Académico prev¡o concepto del Consejo de Facultad.
Se organizan por programa académico y dentro de cada
programa en forma cronológica.

DEC V/H RCURRiCULOS

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEC

VAL(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F i F¡scal, H: H¡rtórico, L: Legal, T: Técni@, V: Vltal

ACC.(21: Acceso
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ñt¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórico

Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal CaliR 2 3 X 5X

La serie documental Redes de
Cooperac¡ón es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya
que la información de las redes y

convenios de cooperación
evidencian las activ¡dades
académicas de la Facultad con
entidades e)demas a la

Universidad.

DEC H104
COOPERACÓN
REDES DE

Conven¡os marco o
especÍficos (copias),
comunicac¡ones
información académica

Corresponde a la documentac¡ón e informac¡ón generada para
promover y mantener las relac¡ones de cooperación con
¡nst¡tuc¡ones y organismos nacionales e intemacionales con
programas académ¡cos sim¡lares a los de la Facultad cuya m¡sión

es promover Ia colaboración y el ¡ntercambio académico de
profesores y estudiantes.
Se organ¡za por nombre de la inst¡tución o del estudiante.

Se conservan en soporte fis¡co y electrónico.

r0x

La Subserie es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las propuestas sobre Unidades
Académicas de la Facultad
perm¡ten reconstru¡r la memoria
de la Facultad en un momento
dado y por ende de la

Universidad.
La decanatura conserva los
soportes de creación del
documento maestÍo y actas del
concejo de facultad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional CaliDEC V/H R 2 8 x

Conesponde a las propuestas que se presentan a la VicerrectorÍa
Académica para la creación de Un¡dades Académ¡cas y
dependencias adscritas a la Facultad.
Se conservan en med¡o fisico y magnét¡co,

146.1 ACADÉMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

UNIDADES

CREACIÓN,
SUPRESIÓN,
REFORMA E
INTEGRACIÓN DE
UNIDADES, Antes
Creac¡ón de
Unidades

Propuestas
(documento de
condiciones mínimas)

6
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEC

VAL(1): valor
A: Administratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórlco
ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, l-: Llbre, R: Restr¡ng¡do

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1A87

TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pont¡f¡c¡a Un¡versidad
Javeriana
Manual de Normas y

Lineam¡entos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico
Pontificia Un¡vers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡

R 2 2

Cumplido el t¡empo de retención
en el Archivo de Oficina, se
deberá elim¡nar mediante el
procedimiento establec¡do por la
Coordinación del Arch¡vo Central
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

OJ L13.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solicitud
elaboración de
contrato (cop¡a),
cuenta de cobro
(copia), ¡nformes,
contrato (cop¡a)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la Universidad
para la consecución de sus objetivos y los exped¡entes que

conforman son unidades documentales complejas (acompañados

de otros documentos)-
Se deben remitir a la Oficina JurÍdica todos los documentos
soporte de la ejecución (or¡g¡nales) de cada contrato.
La organización es por número de contrato.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onalA R 2 x 2X

La subserie es de conservación
total en el arch¡vo de oñcina ya
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
histór¡ca de los archivos de la

Decanatura y así mismo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

AC24.1 INVENTARIOS
lnventar¡os de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventarios
de archivos

Corresponde a la organización, manten¡m¡ento y seguimiento de

los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Decanatura.

Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓU OOCUII¡ENTAL
cLASrFrcACróru v Rereruclóru DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académ ica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería Código: SC-VAC-FING-DEC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡rtrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórlco, t: Legal, T: Técnlco, v: v¡tal

REf.f3l: R€tenc¡ón
AO: Archlvo dc Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

ACC.(21: Acceso

C: Confldencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Orgánico
de la SeccionalR 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
med¡anle el proced¡miento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central . La

información se verá reflejada en

los estados financieros de la

Universidad.

VAD.CYP A/C36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Admin¡strat¡vas

Propuestas de
presupuesto, ¡nformes
de supervisión y

seguimiento
presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en med¡o

electrón¡co.
La ¡nformación y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en el

apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.

Una vez cumplido el tiempo de
retención en elArchivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento

establecido por la Coordinac¡ón
del Arch¡vo Central. La

¡nformación se verá reflejada en

los estados financieros de la
Un¡vers¡dad.

Reg¡amento Orgánico
de la SeccionalVAD.CYP c R 2 2

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La ¡nformac¡ón y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en el

apl¡cativo.
Se organ¡za cronológ¡camente. Serie
electrón¡ca.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

I
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de lngeniería

Avi* legal: la infomcióñ contenida en este docurento, eá paE el us exclus¡vo de l¿ Pontificia lJniversidad
de la Of¡c¡ña de Archivo CentGl de la Pontific¡a UniveEidad laveriena.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEC

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

\ -. \'ll-
FECHA APROBACION

{,:)2- [2- 2c-,5t,

9

VAL.(1): Valor
A: Adñinistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: v¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringldo

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Archivo Ceñtral, AH: Archlvo Histórico

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
cESró¡l

VAD-GH A C 1 1

en el archivo de oficina,
deberá eliminar med¡ante el

establec¡do por el

del Sistema General de
La información se ve
en el S¡stema de

Evaluac¡ón y Mejoramiento

Las evaluaciones de

na vez

profesores son
de los

por la Of¡c¡na de
Humana de la

Reglamento de
Personal

Reglamento del

Evaluaciones, planes
de mejoram¡ento,
informes

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluación de la
gestión a través del Sistema de Evaluación y Meioram¡ento- La
evaluación contempla un d¡álogo evaluador - evaluado, sobre la

información obtenida a través del sistema y el establecimiento del
Plan de Mejoram¡ento con acciones y compromisos que a su vez
deben ver¡ficarse mediante seguimiento en las fechas
establec¡das, en un espacio de retroal¡mentac¡ón evaluador -

evaluado.
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y

desempeños académicos de los profesores responsables de la

act¡v¡dad docente de la Carrera.
Se maneja ffsica y electrón¡camente.

FIRMA DE QUIEN EI-ABORA
cooRDrNAcróN ARcHrvo cENTRAL

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

(¿

PRESIDENTE coMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVoS SECRETARIO

\t p (

quEn eÉ custodia y conrMción czón de qre cont¡ene ¡nfomción de carácterconfidencial o pn'vilegiada. Esta información no podá *r reprcduc¡da totalo parcialrente, elvo áutori¿ac¡ón expreÉ


