
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 Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial Código: SC-VAC-FING-DEP-lCl

VAL.(1): Valor
A¡ Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.{2}: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do
REf.(3): Retención
AO: Archivo de Oflclna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Hlstórlco

1.25 R 2 3 X 5X

La subserie es de conservación total en
el Archivo Central ya que las actas por
ser producto de una autoridad colegiada
de gobiemo se conv¡erten en memoria
histór¡ca de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

ACTAS
Actas del Com¡té
de Departamento

Actas

El Comité 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 mmo de
las actividades de servicio del Departamento, tales como
asesorías, consultorías y educac¡ón cont¡nua. De cada una
de las reuniones del Comlté se deberá levantar un acta,
cop¡a de la cual será env¡ada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos
pert¡nentes trabajados en cada ses¡ón.
Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrón¡co.

DEP-ICI H
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-DEP-lCl

VAI-.(1): Valor
A: Admln¡stratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Letal, T: Técn¡co, V: Vltal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡ngido
RET.(31: Retenclón
AO: Archlvo de Of¡clna, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co

3.3 ASOCIACIONES DEP.ICI A L 2 3 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo Central, se
realizará selección con los criterios
def¡n¡dos conjuntamente con el
Departamento de una muestra, dado
que ev¡dencia las act¡vidades
académicas del Departamento con
ent¡dades extemas a la Un¡vers¡dad. La
demás documentac¡ón se el¡m¡nará
med¡ante el procedimiento establec¡do
por el Comité del S¡stema General de
Archivos, cumpliendo la normatividad
v¡gente.

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

Asoc¡ac¡ones de
Facultades
D¡scipl¡nares o
Profes¡onales

L¡stados,
d¡rector¡os,
informes,
memorias

Corresponde a las actividades y vínculos con asoc¡aciones
académ¡cas y profesionales a f¡nes a las activ¡dades
académ¡cas del Departamento con otras instituciones de
educación super¡or a nivel nacional o ¡nternacional.
Se organiza por asociac¡ón y al interior del exped¡ente de
forma cronológ¡ca.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

12.3 EVENTOS
Eventos
lnst¡tuc¡onales

Memorias,
¡nformes,
programas,
l¡sta de partic¡pantes,
¡nv¡tados.

Corresponde a la ¡nformación de las diferentes act¡v¡dades
que organiza y desanolla el Departamento (congresos,
conferenc¡as, sem¡narios, reuniones).
Se organiza por evento y dentro de cada exped¡ente en forma
cronológica.

DEP-ICI H L 2 3 x 5X

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina y
Central, las inscripciones, evaluaciones
y listas de part¡c¡pantes e ¡nv¡tados
pierden su vigenc¡a y validez, por tal
mot¡vo se deberán eliminar 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
¡nstitucionales del Departamento y se
convierten en memoria histór¡ca de la
Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal
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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 Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial Código: SGVAC-FING-DEP-lCl

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, L: tegal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(31: Retención

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico
ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, t: Libre, R: Restriñg¡do

H RYC 2 2X

La subserie documental Hojas de V¡da
de Profesores es de conservac¡ón total
en el Arch¡vo Central porque refleja
toda la act¡vidad adm¡nistrativa,
académ¡ca y de producción intelectual
de los profesores. Una vez cumplido el

tiempo de retención en el arch¡vo de
of¡c¡na se deben enviar a la Ofic¡na de
Gestión Humana para la c¡nsol¡dación

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento del
Profesorado.
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

30.3 HOJAS DE VIDA
Hojas de V¡da de
Profesores

Comun¡caciones,
telicitac¡ones, permisos,
partic¡pac¡ones en
congresos u otros eventos,
evaluac¡ones planes de
mejoramiento planes de
segu¡miento,
autoevaluaciones, acta de
compromiso de acciones
de mejoram¡ento,
propuestas de
nombramientos.

Corresponde al expediente que da testimonio de la

información académica, producción lntelectual, id¡omas,
d¡stinciones y premios, evaluaciones académicas y
admin¡strativas de cada uno de los profesores de la
Universidad.
Su organización es por nombre del profesor y al ¡nterior de
esta cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

DEP-ICI

A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de of¡cina los
informes se eliminan en su total¡dad
med¡ante el procedimiento estab¡ecido
por el Comité del Sistema General de
Archivos, la ¡nformación se consol¡da en
el informe directivo de la Decanatura
Académica de la Facultad.

Reglamento Orgánico
de la Seccionaf Cal¡25.4 INFORMES

lnformes de
Directivos

lnforme

Conesponde al informe que se presenta a la Decanatura
Académíca para los f¡nes pertinentes, sobre las actividades
de docencia, investigación y serv¡cio, así como las de gest¡ón
que son prop¡as del Departamento, los informes
corresponden a una periodicidad-
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

DEP-ICI

La subser¡e documental Programas de
Asignaturas es de conservación total en

el Arch¡vo Central porque responde a

la misión de la Un¡vers¡dad en cuanto al
proceso de la formación integral de los
estudiantes. La informac¡ón tamb¡én se
conserva en los sistemas de
información de la Un¡vers¡dad.

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡

82.9 DEP-ICI H L 3 x 5XPROGRAMAS
ACADÉMICOS

Programas de
Asignaturas

Programas

El Departamento elabora la programación y actual¡zación de
los programas de las as¡gnaturas de acuerdo a los
requerim¡enlos de los programas académicos de la Facultad
y de otras instancias de la Universidad.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Se conservan en soporte electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo V¡cerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-Fl NG-DEP-lCl

VAL.(1|: Valor
A: Adm¡nistratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2¡: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ngido
RET.(3): Retenclóñ

AO: Arch¡vo de Of¡c¡ña, AC: Archivo Central, AH: Ar.h¡vo Histórico

1 3.1 OJ L R 2 2

Cumplido el tiempo de retenc¡ón en el
Arch¡vo de Of¡cina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento establec¡do
por la Coordinación del Archivo Centraf,
dado que el or¡ginal deberá reposar en
la Oficina Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
I 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontif¡c¡a Un¡versidad
Javeriana
Manual de Normas y
Lineamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico,
Pont¡f¡cia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cali

CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solic¡tud
elaboración de contrato,
fotocopia de la cédula de
c¡udadanía,
cop¡a de pagos a Salud y
Pensión
fotocop¡as del registro
único tr¡butario - RUT,
¡nformes
contrato,
cuenta de cobro,
factura,
acta de final¡zac¡ón del
mntrato

Los contratos son soporte y apoyo de la gest¡ón de la

Universidad para la consecución de sus objet¡vos y los
expedienles que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos),
Se deben rem¡t¡r a la Of¡cina Jurídica todos los documentos
legales (or¡ginales) de cada contrato.
La organ¡zación es por número de contrato.
Se conservan en soporte fis¡co y/o electrón¡co.

79 A L 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina, se
deberá eliminar mediante el
procedimiento establec¡do por el Comité
del Sistema General de Archivos. La
informac¡ón se verá reflejada en las
actas del comité de adquisiciones y en

el inventario de material b¡bliográfico
que maneja la B¡bl¡oteca General
Alfonso Bonero Cabal, S.J.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

ADQUISICIONES
DE MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Sol¡c¡tudes
relación mater¡al
bibliográfico

El Departamento junto con los docentes, con la asesoría de
la Biblioteca General y centros espec¡alizados de
documentac¡ón realizala selección y clasif¡cac¡ón del
mater¡al b¡bl¡ográfico más relevante sobre el área de
conocim¡ento del Departamento, material necesario para
cumplir con las necesidades de información y poder ofrecer
información para el desarrollo de los programas académ¡cos
de la Facultad.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

BTG
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código:SC-VAC-FING-DEP-lCl

VA[.(U: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, l-: L¡bre, R: Restring¡do

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

16.8
EVALUACIONES
DE DESEMPEÑO

Evaluaciones de
Profesores

Evaluac¡ones

Corresponde a las evaluaciones periódicas de los profesores
de planta, hora cátedra y temporales que se llevan a cabo al
interior del Departamento. La periodic¡dad de la evaluac¡ón
se real¡za semestralmente.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

OGP A R 6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina la
¡nformación en físico se deberá eliminar
med¡ante el procedimiento establecido
por el Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos, la demás información que se
encuentre en archivo electrónico será
conservada de manera permanente en
el Departamento para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

24.1 INVENTARIOS
lnventar¡os de
Documentos y

Arch¡vos

Acta de entrega de
arch¡vos, inventarios de
archivos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguimiento
de los datos, l¡bros, archivos y comunicaciones del
Departamento de lngeniería Civil e lndustrial.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

AC R 2 2X

La subser¡e es de conservac¡ón total en
el archivo de oficina porque perm¡te
recuperar en un momento dado la
memoria histórica de los archivos del
Departamento de lngen¡ería C¡v¡l e
lndustrial y así mismo llevar un control
del manejo de archivos para futuras
consultas.

Reglamento Orgánico
de Ia Seccional Cal¡
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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 VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de lngenierÍa - Departamento de lngeniería Civil e lndustrial Código: SGVAC-FING-DEP-ICl

vAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: t¡bre, R: Restrlngido
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, ACi Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co

36.2 PRESUPUESTOS
E¡ecuciones
Presupuestales

Eiecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecución
presupuestal.
La informac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el aplicat¡vo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica.

CYP c R 1 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡c¡na, se
deberá eliminar mediante el
procedimiento establec¡do por el Com¡té
del Slstema General de Archivos. Lá
información se verá reflejada en los
estados fináncieros de la Universidad

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto

lnformes de supervisión y
seguimiento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de invers¡ones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en
medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP c R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina, se
deberá elim¡nar mediante el
procedim¡ento establec¡do por el Com¡té
del Slstema General de Arch¡vos. La
información se verá reflejada en los
estados f¡nanc¡eros de la Un¡versidad.

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal Cal¡
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F¡RMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

,9

Avis lega¡: la infomación contenida en ete d@urehto, eé paG el u$ exclusivo de l¿ pont¡ficia

Of¡cin¿ de Archivo CentEl de la Pontificia Un¡ve6idad Jeveriañe.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FtNG-DEP-lCl

FECHA APROBACION

c2-" tt- 2()1ü

eé responsble por su ycon$Mcton en de que cont¡ene infomción de cÉderconfideñc¡alo pr¡v¡leg¡ada. Esta infomación no podé er reproducida totalo parcialreñtg elvo aúori¿ación expres de la

7

VAL(1): válor
A: Admln¡strat¡vo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: tegal, T: Técn¡co, V: Vttal

RET.(3): Retenclóñ
AO: Archivo de Of¡c¡ña, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoram¡ento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y
Mejoramiento. La evaluac¡ón contempla un diálogo
evaluador - evaluado, sobre la ¡nformac¡ón obtenida a través
del sistema y el establec¡miento del Plan de Mejoramiento
con acciones y compromisos que a su vez deben veriflcarse
mediante segu¡miento en las fechas establecidas, en un
espacio de retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.

GH A c 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina, se
deberá elim¡nar med¡ante el
procedim¡ento establecido por el Com¡té
del Slstema General de Archivos. La
¡nformac¡ón se ve reflejada en el
S¡stema de Evaluación y Mejoramiento
administrado por la Ofic¡na de Gestion
Humana de la Un¡versidad.

Reglamento de
Personal
Admin¡strat¡vo

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

FIRMA DE QUIEN A
PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS sEcREr4R(ñÍ SECCIONAL
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