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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondc Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

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

ACc.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restring¡do

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

1.32 ACTAS
Actas del Comité
de Posgrado

x 5X

La subsene es de conservación
total en el Archivo Central, las

actas por ser producto de una

autoridad coleg¡ada de gob¡erno

se convierten en memoria
histór¡ca de Ia Universidad

Reglamento Un¡dades
Académicas

Actas

El Com¡té de Doctorado en lngenier¡a es el organtsmo
coleg¡ado responsable de asesorar en asuntos de
planeación, orientac¡ón, segu¡miento, evaluación
permanente y reforma del currículo, especralmente en lo
relacionado con la investigac¡ón.
Se reúne cada mes. De cada una de las reuniones del
Comité se deberá levantar un acta, copia de la cual será
env¡ada a los Decanos de la Facultad.

A cada acta se le deben adjuntar los documentos
pertinentes trabajados en cada sesión

Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y/o electrónico.

POS-DING H R 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
Subfond Vicerrectoría Académica
Secciónr Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL.(U: Valor
A: Adminlstrat¡vo, C: Contable, F i Fiscal, H: H¡stórico, Lt tegal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡dencial, L: Llbre, R: Restr¡ng¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo d€ Oflc¡na, AC: Archlvo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co

Reglamento Un¡dades

Reglamento de Estud¡antes
60.1

ADMISIONES Y
REGISTRO
ACADÉMICO

Admis¡ones

lngresos de
estudiantes: formulario
inscripción
(electrónico),
confirmación de pago
(s¡stema de Tesorería),
evaluaciones de
ingreso, resultados de
entrevista, cert¡f¡cados
de estud¡os de
pregrado, cop¡a del
acta o d¡ploma de
grado de pregrado,
documentos de
¡dent¡f¡cación,
certif¡cados EPS.
cal¡f¡caciones
apost¡lladas,
ensayos,
pruebas,
comunicaciones.

Conesponde a la inscripc¡ón de aspirantes a los
programas de posgrados de la Univers¡dad. El
proceso inicia cuando el aspirante diligencia la ¡nformación
del formulario de ingreso por el sitio web de la Universidad
y una vez se conf¡rma el pago (en línea o con las entidades
financieras autorizadas), el candidato radica la

documentación exigida por ley y por la Un¡versidad para la

inscripción en la of¡cina de Admisiones y Registro
Académico con el f¡n de ser reg¡strados y verificados en el

s¡stema de ¡nformac¡ón de la Un¡vers¡dad para entregar la
documentación a las facultades.

Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte ñsico y electróníco.

POS-DING A R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el arch¡vo de of¡c¡na
tode la informac¡ón sobre
adm¡siones se debe rem¡t¡r

directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se arch¡ve
y se crnserve en las Hoias de
V¡da de cada uno de los
estudiantes porque las
adm¡s¡ones forman parte integral
de los expedientes y se
conv¡erten en memoria h¡stór¡ca

de la Universidad. La

documentac¡ón correspondiente a

los aspirantes no admitidos se
mnservará en los Posgrados
durante un año, cumpl¡do este
t¡empo se podrá eliminar
med¡ante el proced¡miento
establecido por el Comité del
S¡stema General de Archivos,
cumpl¡endo la normat¡vidad
v¡gente.

2



C¿li

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Vicerrectoría Académ ica
Sección Facultad de lngeniería - Doctorado en lngenierÍa

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAt.{1): Valor
A: Adñinlstrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Htstó.ico, L: Legal, T: Técn¡co, v: Vltal

ACC.l2l: Acceso
C: Conf¡dencial, L: l-¡bre, R: Restringido

RET.(31: Retenclón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo Histórico

83.1 GRADOS 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de oficina
toda la información sobre
admisiones se debe rem¡tir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se archive
y se conserve en las Hojas de
V¡da de cada uno de los
estudiantes porque las
admis¡ones forman parte ¡ntegral
de los exped¡entes y se
convierten en memoria histór¡ca
de la LJniversidad. La

documentación coarespond¡ente a
los aspirantes no admiüdos se
conservará en los Posgrados
durante un año, cumplido este
tiempo se podrá elim¡nar
mediante el proced¡maento

establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos,
cumpliendo la normaüv¡dad
v¡gente.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de Estudiantes

Solicitudes de
Grado

Solicitudes,
sustentación, paz y
salvos, listas de
graduandos,
informes, tesis
meritorias, corte
promed¡o,
menciones, recibos
de derechos de
grado

Coresponde al proceso de solicitud de grado que
realizan los estudiantes, en este presentan sus
soportes para evidenciar el cumplimiento de los
requisitos para que la Universidad les reconozca el
grado en un programa académ¡co y otorgue el titulo
académico.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte frsico y electrón¡co.

POS-DING A R 2

25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el archivo de of¡cina
los informes se elim¡nan en su

totalidad mediante el
proc€d¡m¡ento establecido por el

Com¡té del S¡stema General de
Arch¡vos.
La ¡nformación se consolida en el
¡nforme directivo de la
Decanatura Académ¡ca de la
Facultad.

Estatutos Pontificia Univers¡dad
Javeriana

lnforme

Corresponde al informe de activ¡dades de una periodic¡dad
se presenta a la Decanatura Académica para los fines
pertinentes-

Se organiza cronológicamente.
Ser¡e electrón¡ca,

POS-DING A R
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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
Subfond Vicerrectoría Académ ica
Sección:Facultad de Ingeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Coñtable, F : Flscal, H: Hlstórlco, L: Legal, T: Técnl@, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conl¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restrlng¡do

RET.(31: Retención

AO; Arch¡vo de Of¡cina, AC: A.chivo Central, AH: Archivo HIstóricq

1m

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el arch¡vo de oficina
toda la información sobre
matrículas se debe rem¡tir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se arch¡ve
y se conserve en las Ho¡as de
V¡da de cada uno de los
estud¡antes.

Reglamento de Estudiantes
Reglamento Unldades
Académicas

POS.DING A R 1m49 MATRíCUTAS

Matrículas,
órdenes de matrícula,
sol¡citudes de
tacturac¡ón, rec¡bos de
pago, añliac¡ón a Plan
Obligatorio de Salud
(electrónico)

Matrícula es el acto por medio del cual una persona se
¡ncorpora a la Universidad, adquiere o renueva su calidad
de estud¡ante regular, queda adscr¡to a uno o varios
programas académicos, y asume el compromiso de cumpl¡r
con todos los reglamentos y normas de la Universidad. Los
Programas Académicos dirigen, coordinan y part¡cipan en
los procesos relacionados con las matrículas de los
estudiantes. Los posgrados en coordinación con la

Secretaría de Facultad ¡ngresa los datos al sistema de
informac¡ón de la Univers¡dad para sol¡c¡tar la expedición de
la orden de matrícula f¡nanciera por la Oficina de Tesorería
de la Un¡versidad.
Se organ¡za cronológ¡camente por semestre
Se conservan en soporte fls¡co y electrón¡co.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓru oOCUIT¡ENTAL
CLASIFIcAcIÓru y RrreNcIÓI,¡ DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL.(11: Valor
A: Admlnistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técñico, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oflcina, AC: Arch¡vo Centra¡, AH: Archivo Histó.¡co

ACC.l2l: Ac@so
C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restrlngido

Reglamento Un¡dades
Académicas

82.11
PROGRAMAS
ACADEMIcoS

POS.
DING/ODA

V/H R 8 x 10x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central porque

el desarrollo de los cunículos
gar anliza la excelenc¡a
d¡sciplinar¡a o profes¡onal dentro
de una perspect¡va de formación
integral, según las directrices del
Proyecto Educat¡vo de la

Un¡vers¡dad y se conv¡erten en
memoria histórica de la Facultad
y por ende de la Un¡versidad.

Cunículos

Cunículos,
reformas curriculares,
acta Comilé de
Posgrados (copia),
lnformes.

Los currículos reflejan el perf¡|, los objet¡vos, la estructura y
metodologías de enseñanza de los programas y a su vez
integran oportunidades, experienc¡as y activ¡dades de
enseñanza - aprendizaje que corresponden a los
propósitos específicos de formac¡ón en una discipl¡na o
profesión. El diseño, desanollo y realización de los
cunículos hacen posible Ia formación integral de los
estudiantes.
El directorde posgrados debe presentaral Decano
Académico, para el trám¡te correspondiente, las propuestas
de teformas de currículos de los posgrados, estas
propuestas son producto de la revisión, estud¡o y
recomendaciones de los Comités de Posgrados de igual
modo debe mantener actualizado el sistema de informac¡ón
cunicular de los posgrados y conservar la información
histór¡ca de los curículos.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte f¡s¡co y/o electrónico.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóru oocutr,tENTAL
cLASrFrcACróru v RrrcNctóN DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfond Vicerrectoría Académica
Secciónr Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAt.(U: Vafor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡9cal, H: Histór¡co, L: Letal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: ResElng¡do

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co

Reglamento Unidades
Académicas
Currículos y Planes de Estudio

82.1
PROGRAMAS
RcRoÉrvrrcos Planes de Estudio

Planes de estudio,
reformas, informes,
autoevaluac¡ones

El plan de estudios es uno de los componentes curr¡culares
que esta basado en las as¡gnaturas y perm¡te la
planiflcac¡ón de conten¡dos, t¡empos, espac¡os y acciones
que resultan básicos para alcanzar el perfil del egresado
propuesto en el Currículo.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico.

POS.DING V/H L 2 8 x 10x

La subserie es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central porque

los Planes de Estudio son
componentes curriculares y se
convierten en memoria h¡stórica
de la Facultad y por ende de la
Universidad.

82.8
PROGRAMAS
ACADÉMICoS

Consejerías
Académicas

POS.DING A R 2 5 7

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Arch¡vo Central
esta subserie documental se
deberá eliminar en su totalidad
mediante et procedim¡ento
establecido por el Comité del
Sistema General de Arch¡vos
porque es documentación de t¡po

adm¡n¡strativo.

Reglamento Un¡dades
Académicas

Sol¡citud de asesoría
manif¡estos de
¡ntención del estudiante
(verbal, vía e-mail)
recomendaciones del
consejero (verbal, vía e.

mail)

La conse.iería académ¡ca es un servic¡o que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los
propós¡tos señalados en la ¡ntencionalidad formativa de los
curÍculos profesionales y/o discipl¡narios.
El director del Programa Académico acompañará al

estudiante en la toma de decisiones relacionadas con la

organización de su plan de estudios y adic¡onalmente debe
informar, orientar y dirigir a los estudiantes del programa en
aspectos relac¡onados con su formación así como adelantar
procesos académicos - administrativos; la ¡nformac¡ón es
actualizada en el módulo de consejería de los s¡stemas
informat¡vos de la Un¡versidad; s¡ la consejería académica
condujo a algún otro trám¡te este quedará en la Hoia de
V¡da del Estud¡ante.
Se organiza por nombre del estud¡ante y de forma
cronológica.
Serie electrónica.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondc VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAt.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: tegal, fi Técnico, Vr Vital

ACC.(2); Acceso

C: Confidencial, L l-ibre, R: Restringido
RET.(3)r Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

2

Una vez cumplido su tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na

la serie documental se deberá
elim¡nar en su totalidad mediante
el proced¡m¡ento establecido Por
el Comité del Sistema General de
Arch¡vos, los or¡ginales reposan
en la Of¡cina de Promoción
lnstitucional.

Reglamento Unidades
Académicas99

PROIr¡OClÓr.l
INSTITUCIONAL

Folletos del programa
académico, catálogo

Los posgrados con el apoyo de Ia Oficina de Promoclón
institucional y siguiendo las d¡rectrices de la Universidad
promueve los programas académicos y orienta a los
asp¡rantes y a los interesados en ellos en d¡versos eventos
como por ejemplo ferias universitarias en colegios, en
Expojaveriana, visitas guiadas y eventos académicos.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrón¡co.

POS.DING A L 2

Reglamento Unidades
Académicas

POS-DING H R 2 3 x 5X

La serie documental Redes de

Cooperac¡ón, es de
conservación total en el Archivo
Central dado que establece
colaboración e intercambio de

conoc¡miento entre la Univers¡dad
y entidades académ¡cas
similares. Una vez terminado el

tiempo de retención en el arch¡vo
de oficina se deberá eliminar la

cop¡a de los convenios y

comun¡caciones por parte del

responsable del Archivo de la

un¡dad mediante el
procedimiento establec¡do por el

Comité del Sistema General de
Archivos, los originales reposan
en la Oflcina Jurídica. los
informes se enviarán para

conservación permanente.

104
REDES DE
coopeRaclótrl

Convenios marco o
específicos (copias)
comunicaciones e
informes.

Corresponde a la documentación e información generada
para promover y mantener las relaciones de cooperación y
participación con instituciones y organismos nacionales e

internac¡onales y entidades académ¡cas similares a los de
la Universidad, la participación de los Posgrados en estas
relac¡ones de cooperac¡ón contribuyen a su consolidación y
desarrollo.
Se organiza por nombre de Institución y al ¡nterior del
m¡smo en orden cronológico.
Se conserva en soporte fís¡co y electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Vicerrectoría Académ ¡ca

Secciónr Facultad de lngenierÍa - Doctorado en lngeniería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL(11: Valor
A: Admln¡slrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Librc, R: Rest.ing¡do
RET.f3l: Retenclón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Cenkal, AH: Archlvo Histórico

174
REGISTRO
CALIFICADO

POS-
DING/ODA

H R 8 2 x 10x

La subserie documental
Acreditac¡ón de Programas
Académ¡cos es de conservación
total en el Archivo Central
porque reflejan el estudio
real¡zado desde los Programas
Académicos de Posgrados con
el fin de garant¡zar a la sociedad
que los programas que ofrece
cumplen con los más altos
requ¡s¡tos de cal¡dad y por tal
mot¡vo se conv¡eÍte en memoria
histórica de la Universidad.

Ley 1 188 de 20@ del CtrEEso de la
Rept¡l¡€ por la rel se r€gula el registro
Élif¡cado de progl?lm de edre¡órt
supsitr y se d¡c{an otras dispcic¡ms.
Decreto 2566 de 2003 Ptr el MIse
stab¡ffi hs ctrdickres mín¡|B de
Ét¡dd y dsnás requ¡sitos pam el
cfr*¡mislo y
d€sarollo de progrffi e€dán¡c de
edffiion sp«itr y s d¡dan otras
dispos¡cim
Oselo 1295 de 2010: Ptr el ffil s
reglarstta el registro €lm€do de qre
trata la Ley 1'188 de 2008 y la ofsta y
destrollo de program ffi¡ém¡G de
edffi¡m $.periff. Capítulo lll.
Cm§itrc¡m Políti€: Artíalo 67,
qstabl€e q€ la Edlffiim Supgitr 6
un wicio publ¡@, t¡ere um turcisr
sc¡al. Artíalo 69, garanliza la autonomia
un¡vffiitaria.

Registro cal¡f¡cado,
Resoluciones del
registro calificado
Minister¡o de
Educación Nacional
(cop¡a)
convocator¡as
Vicenectoría
Académica,
propuestas para
acreditac¡ón,
autoevaluaciones
comunicaciones

El Reg¡stro Califlcado es el mecan¡smo que permite
garantizar el cumpl¡m¡ento de las condiciones mínimas de
calidad de los programas académicos requisito
¡nd¡spensable para que se les otorgue por un periodo de
s¡ete años, cuya renovación está sujeta a un proceso de
verif¡cación y segu¡m¡ento similar.
Estas cond¡c¡ones se presentan al M¡nisterio med¡ante un
informe y se constatan mediante una v¡sita, recogen lo que
se conocía como.estándares mÍnimos de cal¡dad" y en
ellas se establec€n criterios y niveles específ¡cos de
calidad, de los cuales se pueden desprender !uicios de
valor sobre la viabil¡dad y pertinencia de un programa.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte flrsico y electrónico.
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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
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL.(U: Valor
A: Administ.ativo, C: Contable, F : Fircal, H: Histór¡co, L: Letal, f: Técnico, V: Vital

REl.(31: Retenclón
AO: Archlvo de Of¡clna, AC: Archlvo Central, AH: Archlvo Hirtórico

ACC.(21: Acseso

C: Conf¡denc¡al, L: Llbre, R: Re5trlngido

1 1

Una vez la tes¡s doctoral term¡na
su gestión, se deberá env¡ar a la
Biblioteca General, donde será
conservado permanentemente en

med¡o magnético, con el objeto
de facilitar, d¡fundir y promover el

aprendlza¡e, la enseñanza y la
investigación.

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento de Estudiantes

POS-DING T L58.4
TRABAJOS DE
GRADO Y TESIS d¡sertaciones

Tesis y Tes¡s
La tes¡s doctoral es el e,ercicio de profundizac¡ón que el
estudiante del doctorado real¡za para fortalecer las
competencias adqu¡ridas durante su proceso de formac¡ón.
La tesis se organiza (versión dig¡tal) por nombre de la tes¡s.

9
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóru oocutr¡ENTAL
cLASrFrcACróu v Rrrexcróru DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfond Vicerrectoría Académ ica
Secciónr Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL.(U: Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡denc¡al, l,: Libre, R: Restr¡ngldo

RET.(31: R€tenclón
AO¡ Archlvo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stó.¡co

13.1 CONTRATOS OJ L R 2 2

Cumpl¡do el tiempo de retenc¡ón
en el Arch¡vo de Of¡cina, se
deberá el¡minar mediante el
proced¡m¡ento establecido por la

Coord¡nac¡ón del Archivo Central,
dado que el orig¡nal deberá
reposar en la Of¡cina Jurídica.

CODIGO CIVIL DE COLOMBIA
Ley 57 de I 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana
Manual de Normas y
Lineam¡entos Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgán¡co, Pontificia
LJniversidad Javeriana Secc¡onal
Cal¡

Contratos de
Prestac¡ón de
Serv¡cios

Formato solicitud
elaborac¡ón de
contrato,
fotocop¡a de la cédula
de ciudadania,
copia de pagos a Salud
y Pensión
fotocop¡as del registro
único tributar¡o - RUT,
informes
contrato,
cuenta de cobro,
factura,
acta de f¡nal¡zac¡ón del
contreto

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

Univers¡dad 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 Oficine Jurídicá todos los documentos
legales (originales) de cada contrato.
La organ¡zación es por número de contrato.
Se consen/an en soporte fis¡co y/o electrón¡co.
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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
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlstórico, L: t-etal, T: Técnlco, V: Vital

ACC.l2l: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Llbre, R: Restrlngldo
RET.{3}: Retención
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
arch¡vos, ¡nventarios de
archivos

Conesponde a la organ¡zación, mantenimiento y
segu¡miento de los datos, libros, archivos y comunicaciones
del Doctorado en lngen¡ería.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrón¡co.

AC A R 2 x 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el archivo de oñc¡na ya
que perm¡te recuperar en un
momento dedo la memoria
h¡stórica de los archivos del
Doctorado en lngeniería y así
mismo llevar un control del
manejo de archivos para futuras
consultas.

Reglamento Orgánico Seccional
Cal¡

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrat¡vas

Propuestas de
presupuesto, ¡nformes
de supervis¡ón y
seguimiento
presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de inversiones, ad¡ciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en
medio electrónico.
La ¡nformación y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el apl¡cativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Serie electrón¡ca.

VAD-CYP A/C R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en elArchivo de
Oficina, se deberá el¡minar
mediante el procedim¡ento
establec¡do por la Coord¡nación
del Arch¡vo Central - La
información se verá reflejada en
los estados f¡nancieros de la
Universidad.

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
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería Código: SC-VAC-FING-POS-DING

VA[.(1]: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Llbre, R: Restrlngido

REf,(31: R€tenclón
AO: Arch¡vo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

36.2 VAD-CYP c R 2 2

Una vez cumpl¡do 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 verá reflelada en

los estados financieros de la
Universidad.

Reglamento Orgánico de la

Seccional CaliPRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Eiecución
Presupuestal.
La informac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra
en el apl¡cat¡vo.
Se organiza cronológicamente. Ser¡e
electrón¡ca.

168 c 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de oficina,
se deberá eliminar med¡ante el
procedimiento establecido por el

Comité del S¡stema General de
Archivos. La ¡nformac¡ón se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Mejoramiento
admin¡strado por la Oficina de
Gestión Humana de la

Univers¡dad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsab¡lidad de los
Departamentos.

Reglamento de Personal

Reglamento del Profesorado
Administrativo

SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes
de meioram¡ento,
infomes

Conesponde a los soportes relacionados con la

evaluac¡ón de la gestión a través del Sistema de
Evaluac¡ón y Mejoramiento. La evaluación contempla un
d¡álogo evaluador - evaluado, sobre la informac¡ón obten¡da
a través del sistema y el establecimiento del Plan de
Mejoram¡ento con acc¡ones y compromisos que a su vez
deben ver¡ficarse med¡ante seguimiento en las fechas
establecidas, en un espacio de retroal¡mentación evaluador
evaluado.
Se contemplan también las evaluac¡ones de resultados y
desempeños académicos de los profesores responsables
de la aclividad docente de la Canera.
Se conservan en soporte flsico yro electrónico.

VAD-GH A
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Doctorado en lngeniería

Avie legal: la infomción contenida en eie documento, eá paE e¡ us erclusivo de lá Pont¡fic¡a UniveEidad
de la Ofic¡ha de Archirc CentEl de l¿ Pontificia UniveEidad Javeriane-

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

su cufodia y

Código: SC-VAC-FING-POS-DING

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

?t \ -_. \ \r. -_

FECHA APROBACION

1Z _ ¡,} _f or1

en azón de que contiene info@ción de caráder cohfidencial o pr¡v¡legiada. El¿ infomación rc podá *r eprcducida total o parc¡alrente, glvo autori¿ación expree

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: fécnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confldenclal, l-: L¡bre, R: Restringido

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Cent¡al, AH: Archivo Histórico

FIRMA DE QUIEN ELABORA
cooRDrNAcróN ARcHrvo cENTRAL

¿I
FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE coÍvI É DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVoS SECCIONAL

quren sc
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