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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de Ciencias Naturales y Matemáticas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAL.(11: Valor
A: Administratívo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: l-egal, T: Técnlco, V: V¡tal

ACC.(2,: Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ñgido

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

La subserie es de conservación total en el
Archivo Central ya que las actas por ser
producto de una autoridad colegiada de
gob¡erno se convierten en memoria
h¡stórica de la Un¡versidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

DEP-
CNYM

H R 2 3 x 5X

El Com¡té de Departamento es el organismo colegiado
encargado del desarrollo del área del conocimiento de la

unidad, con la propuesta de programas académicos del área,
def¡nición de líneas y proyectos de investigación, así como de
las actividades de servicio del Departamento, tales como
asesorías, consultorías y educación continua. De cada una
de las reun¡ones del Com¡té se deberá levantar un acta,
copia de la cual será enviada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos
pert¡nentes trabajados en cada sesión.
Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

1.25 ACTAS
Actas del Com¡té
de Departamento

Actas

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

L 2 3 (

Una vez cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón
en el Arch¡vo Central, se ¡ealizatá
selección con los criterios definidos
coniuntamente con el Departamento de
una muestra, dado que evidencia las
act¡vidades académ¡cas del
Departamento con entidades externas a

la Univers¡dad. La demás documentac¡ón
se eliminará mediante el procedimiento

establec¡do por el Comité del Sistema
General de Archivos, cumpliendo la

normatividad vigente.

DEP.
CNYM

A3.3 ASOCIACIONES

Asoc¡ac¡ones de
Facultades
Disciplinares o
Profesionales

L¡StadoS,

directorios,
informes,
memorias

Corresponde a las act¡v¡dades y vínculos con asociaciones
académicas y profes¡onales a fines a las activ¡dades
académicas del Departamento con olras ¡nst¡tuciones de

educación super¡or a n¡vel nacional o ¡nternacional.
Se organiza por asoc¡ac¡ón y al interior del expediente de
forma cronológica.
Se conservan en soporte físico y electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de Ciencias Naturales y Matemáticas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAL.(11: Valor
A: Adm¡n¡rtrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hlstórico, L: Legal, T; fécn¡co, V: Vital

RET.(3): Reten€¡ón

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

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡n8ido

Reglamento Un¡dades
Acedém¡cas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal

L 2 3 x 5X

Una vez cumplido el t¡empo de retención
en el Archivo de Of¡cina y Central, las
inscripciones, evaluaciones y listas de
part¡cipantes e anvitados pierden su
vigenc¡a y validez, por tal motivo se
deberán el¡m¡nar mediante el
procedim¡ento establec¡do por el Comité
del S¡stema General de Archivos, la

demás informac¡ón se conservará de
manera permanente en el Arch¡vo Central
dado que son eventos inst¡tucionales del
Departamento y se convierten en
memoria histór¡ca de la Universidad.

DEP.
CNYM

HEVENTOS
Eventos
lnstituc¡onales

Memorias,
informes,
programas,
lista de
invitados.

participantes,

Corresponde a la información de las d¡ferentes act¡vidades
que organiza y desanolla el Departamento (congresos,

conferencias, seminarios, reuniones).
Se organ¡za por evento y dentro de cada exped¡ente en forma

cronológ¡ca.

12.3

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento del
Profesorado.
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

H R/C 2X

La subser¡e documental Hojas de V¡da de
Profesores es de conservación total en el

Archivo Central porque refleja toda la

act¡vidad administrativa, académica y de
producción intelectual de los profesores.

Una vez cumplido el tiempo de retención
en el archivo de of¡c¡na se deben enviar a

la Oficina de Gest¡ón Humana para la

consolidac¡ón

Corresponde al expediente que da testimon¡o de la

información académica, producción lntelectual, ¡diomas,
d¡st¡nciones y prem¡os, evaluaciones académ¡cas y
adm¡nistrativas de cada uno de los profesores de la
Universidad.
Su organización es por nombre del profesor y al interior de
esta cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fisico y electrón¡co.

DEP.
CNYM30.3 HOJAS DE VIDA

Hojas de V¡da de
Profesores

Comunicaciones,
fel¡c¡tac¡ones, perm¡sos,
participaciones en
congresos u otros eventos,
evaluaciones planes de
mejoramiento planes de
segu¡m¡ento,
autoevaluaciones, acta de
comprom¡so de acc¡ones
de meioramiento,
propuestas de
nombramientos.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de Ciencias Naturales y Matemát¡cas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

A

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAL.(U: Valor
A: Adm¡nlstrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: v¡tal

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Of¡cina, ACi Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, l,: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

2

Una vez cumplido el t¡empo de retenc¡ón
en el archivo de ofic¡na los ¡nformes se
elim¡nan en su totalidad mediante el
procedim¡ento establecido por el Comité
del Sistema General de Archivos, la

¡nformac¡ón se consol¡da en el informe
directivo de la Decanatura Académica de
la Facultad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

DEP.
CNYM

A R 2

Corresponde al informe que se presenta a la Decanatura
AcadémÍca para los f¡nes pertlnentes, sobre las actividades
de docenc¡a, investigación y servicio, así como las de gestión
que son propias del Departamento, los informes
corresponden a una per¡od¡c¡dad.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

25.4 INFORMES
delnformes

D¡rectivos
lnforme

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cati

2 3 x 5X

La subserie documental Programas de
Asignaturas es de conservación total en

el Arch¡vo Central porque responde a la
mis¡ón de ¡a Universidad en cuanto al
proceso de la formación integral de los
estud¡antes. La información también se
conserva en los s¡stemas de información
de la Un¡versidad ( people).

DEP-
CNYM

H LProgramas

El Departamento elabora la programación y actualizac¡ón de
los programas de las asignaturas de acuerdo a los
requer¡m¡entos de los programas académicos de la Facultad
y de otras instanc¡as de la Un¡vers¡dad.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

82.9
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Programas
As¡gnaturas

de
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de Ciencias Naturales y Matemáticas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAL.(11: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: vital

ACC.(2): Acrero
C: Conf¡denc¡al, t: Libre, R: Restting¡do

RET.(3): Retención
AO: A.ch¡vo d€ Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

2

Cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón en el
Arch¡vo de Ofic¡na, se deberá el¡minar
mediante el procedim¡ento establec¡do por

la Coordinación del Arch¡vo Central, dado
que el original deberá reposar en la
Oficina Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia Un¡vers¡dad

Javeriana
Manual de Normas y
Lineamientos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico,
Pont¡ficia Univers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡

OJ L R 213.',| CONTRATOS
Contratos
Prestac¡ón
Servicios

de
de

Formato solicitud
elaboración de contrato,
fotocopia de la édula de
ciudadanía,
copia de pagos a Satud y
Pens¡ón
fotocop¡as del registro
único tributario - RUT,
informes
contrato,
cuenta de cobro,
factura,
acta de f¡nalización del
contrato

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Universidad para la consecución de sus obietivos y los
expedientes que conforman son un¡dades documentales
complejas (acompañados de otros documentos),
Se deben remit¡r a la Of¡c¡na Juríd¡ca todos los documentos
legales (originales) de cada contrato.
La organizac¡ón es por número de contrato.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico.

2

Una vez cumplido el tiempo de retención
en el archivo de oflcina, se deberá
el¡m¡nar mediante el proced¡miento

establec¡do por el Com¡té del S¡stema
General de Archivos. La informac¡ón se
verá refle.iada en las actas del comité de
adquis¡ciones y en el ¡nventar¡o de
material b¡bliográf¡co que maneja la

B¡bl¡oteca General Alfonso Borrero Cabal,
S.J,

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

BTG A L 279
ADOUISICIONES
DE MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Solicitudes
relación material
bibliográf¡co

El Departamento junto con los docentes, con la asesoría de
la Bibl¡oteca General y centros espec¡alizados de
documentación realiza la selecc¡ón y clas¡f¡cación del
mater¡al bibliográfico más relevante sobre el área de
conocimiento del Departamento, material necesario para

cumplir con las neces¡dades de información y poder ofrecer
información para el desarrollo de los programas académicos
de la Facultad.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Se conservan en soporte electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngenierÍa - Departamento de Ciencias Naturales y Matemáticas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAt.(U: Válor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, l-: Legal, T: Técnico, v: vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, aH: Archivo Histór¡co

ACC.(2): Acceso
ci confidencial, Lr l-ibre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de retenc¡ón

en el archivo de oficina la información en

fís¡co se deberá elim¡nar med¡ante el
procedimiento establecido por el Comité
del Sistema General de Archivos, la

demás informac¡ón que se encuentre en

arch¡vo electrónico será conservada de
manera permanente en el Departamento
para futuras consultas.

OGP R16.8
EVALUACIONES
DE DESEMPEÑO

deEvaluaciones
Profesores

Evaluac¡ones

Corresponde a las evaluaciones periódicas de los profesores

de planta, hora cátedra y temporales que se llevan a cabo al

¡nterior del Departamento. La per¡odicidad de la evaluación

se realiza semestralmente.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali2X

La subser¡e es de conservac¡ón total en el

archivo de of¡c¡na porque perm¡te

recuperar en un momento dado la

memoria histórica de los arch¡vos del
Departamento y así mismo llevar un

control del manejo de archivos para

futuras consultas.

AC R 2
de

v

lnventarios
Documentos
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventarios de
archivos

Corresponde a la organ¡zación, mantenimiento y segu¡miento

de los datos, libros, archivos y comunicaciones del
Departamento.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

24.1 INVENTARIOS
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ffi 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 Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de Ciencias Naturales y Matemáticas Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

VAL.(1,: Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: Hlrtór¡co, L: Legal, T: Técnlco, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Llbre, R: Restrlngido

RET.13l: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Oficlna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo Hlstórico

1

Una vez cumplido el tiempo de retención
en el archivo de oficina, se debeé
eliminar mediante el proced¡miento

establecido por el Com¡té del Slstema
General de Arch¡vos. La información se
verá reflejada en los estados financieros
de la Universidad.

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

CYP c R 136.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Coresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la ejecución
presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

I

Una vez cumplido el tiempo de retención
en el arch¡vo de oficina, se deberá
eliminar med¡ante el procedim¡ento
establecido por el Comité del Slstema
General de Archivos. La información se
verá reflejada en los estados f¡nanc¡eros
de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

CYP C R36.3

Propuestas de
presupuesto
lnformes de superv¡sión y
segu¡m¡ento presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en
medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el apl¡cativo.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Serie electrón¡ca.

PRESUPUESTOS
Presupuestos d€
las Unidades
Administrativas
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
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Av¡s legal: la ¡ñformacióñ contenida en este dGurentq *É pac el us exclus¡vo de la Pont¡fic¡a Unive6idad

oficina dÉ Archivo centEl de ¡a Pontificia Un¡ve6¡dad Javeriena.

qu¡en seá

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-CNYM

por 5u cuiod¡a y

FECHA APROBACION
ÜL- L?. LÜ"'-h

Ezón de que contiene informción de carácterconfideñc¡al o priv¡le8iada. E5ta ¡nformación no podrá er reprcducida total o parcialmente, elvo autonzac¡ón expre$ de la

VAL.(1): Valor
A: Adñ¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H; Histórico, L: Legal, f; Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenclón

AO: Arch¡vo d€ Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histórico
ACC.(21: Acceso

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

Reglamento del
Profesorado.

de
Personal

A c 1

Una vez cumplido el tiempo de retención
el arch¡vo de ofic¡na, se deberá

med¡ante el proced¡m¡ento
por el Comité del Slstema

General de Archivos. La ¡nformación se
refleiada en el S¡stema de Evaluación

Mejoramiento administrado por la Of¡cina
Humana de la Un¡versidad.de

GHEvaluac¡ones, planes de
mejoramiento, ¡nformes

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluac¡ón

de la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación y
Meioramiento. La evaluación contempla un diálogo
evaluador - evaluado, sobre la información obtenida a través

del sistema y el establecimiento del Plan de Me.ioramiento
con acciones y comprom¡sos que a su vez deben verificarse

mediante segu¡miento en las fechas establecidas, en un

espac¡o de retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

FIRMA DE
RESPONSABLE

FIRMA DE QUIEN EI-ABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

,/

QUIEN APRUEBA
IO GENERALSISTEMA GENERAL

-..a\
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