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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cddigo: SC-VAC-FING-SF

VAL.(1): Valor

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

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

RET.(3): Retencién

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

El (}c_)nsejo de Facu[tad adopta la; dlrgctrlcgs Qe las La subserie es de conservacion
actividades académicas, del medio universitario y total en el Archivo Central ya que
administrativas de la Facultad y de las cuales se levanta la yaq Estatutos Pontificia
; o i . por ser producto de las » ; "
Actas del Consejo |Acta, acta de reconocimiento |respectiva acta, Ny . = Universidad Javeriana
1.8 ACTAS N . SF 5X |discusiones y posiciones de un S
de Facultad de trabajo de grado a cada acta se debe adjuntar los documentos que se organismo colegiado se Reglamento Organico
consideren pertinentes. gar g Lo i Seccional Cali
P e s convierten en memoria histérica
Su organizacién es por nimero consecutivo anual. 2 ;
‘g £ de la Universidad
Se conserva en soporte fisico y/o electrénico.
Este comité esta encargado de fijar las politicas generales de La subserie documental Actas del
la Facultad sobre el proceso de admisiones, promocién y Comité de Admisiones es de
exclusion y tomar la decision final acerca de los candidatos conservacion total en el Archivo )
s " Reglamento Organico
Actas del Comité admitidos como estudiantes regulares de la Facultad. Central ya que por ser producto Seccional Cali
1.21 ACTAS i Actas A cada acta se debe adjuntar los documentos que se SF 5X |de las discusiones y
de Admisiones 5 : N . . Reglamento de
consideren pertinentes. disposiciones de un organismo )
Vo . . i s Estudiantes
Su organizacion es por nimero consecutivo anual. colegiado se convierten en
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico. memoria histérica de la
Universidad.
Corrgsponde al acta de escyutmw del proceso de elechon de L Siibsatic 65806 CORSERATISH
los miembros de los Consejos de Facultad que se realiza en la s
Actas de s N 2 ¢ . total en el Archivo Central ya que
Votaciones de Universidad cada dos afos, copia de esta ac?a seenviaala por ser producto de las »
1.29 ACTAS Elecciones:de Acta docente, Acta Facultad y la original a la Secreteria de la Universidad. SF 5% ldiscusionies v posiciones deun Reglamento Organico
’ ) estudiantes A cada acta se debe adjuntar los documentos que se . y pOs de la Seccional Cali
Consejo de . . organismo colegiado se
consideren pertinentes. ) o g
Facultad o o , . convierten en memoria historica
Su organizacién es por nimero consecutivo anual. N .
i . de la Universidad.
Se conserva en soporte fisico y/o electrénico.
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Cddigo: SC-VAC-FING-SF

VAL.(1): Valor

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

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

RET.(3): Retenci6n

Corresponde a las listas de calificaciones definitivas que crea
la Secretaria de Facultad en el sistema para la contabilizacion
de las calificaciones por estudiante. Previo a esta labor la

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central debido
a que se convierten en memoria
histérica de la Universidad.

Reglamento Organico

p : " £ 3 ) . Seccional Cali
: i : Secretaria de Facultad al finalizar el periodo académico crea Se conservan en medio fisico
Listas de calificaciines las listas de clases, realiza la contabilizacion para el registro (impreso en papel no borrable) roglamento 4o
59  |CALIFICACIONES definitivas, acta modificacion de c'ases, a zacion para el reg sf |vH| R | 2| 3| x| sx preso &N papst Y |Estudiantes
: . ) de las calificaciones definitivas en el historial académico del en medio electrénico de acuerdo - .
calificacion definitiva. ’ . § . . " : Procedimiento registro
estudiante. Las listas de calificaciones en los posgrados se con las directrices definidas por el : ;
" gy - A de calificaciones
manejan de manera fisica. Centro de Servicios Informaticos. -
. = " : o g parciales
Se organiza cronolégicamente por semestre. Las calificaciones individuales se
Serie fisica y/o electrénica. encuentran en la subserie Hojas
de Vida de Estudiantes.
Estatutos Pontificia
Acta de ceremonia de grado, |Corresponde al protocolo de la ceremonia de grado previa La subserie es de conservacion KZWIZ:;'::& .:)ar\/eaaf:‘aigs
Ceremonia de solicitud elaboracién de verificacion de requisitos administrativos y académicos para el total en el Archivo Central, esta Segcional Cali g
83.5 GRADOS diplomas y actas de grado a  |grado de los estudiantes (paz y salvos). SF H L 2 3 X 5X |documentacién se convierte en

grados

Secretaria General, registros
de actas

Se organiza cronolégicamente por semestre. Serie fisica y/o
electrénica.

memoria histérica para la
Universidad.

Reglamento de
Estudiantes
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RET.(3): Retencién

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

Hojas de vida de estudiantes
de pregado:

Proceso de admision:
Inscripciones, evaluaciones de
ingreso, matricula, resultados
de entrevista, fotocopia
documento de identificacion,
copia del acta de grado o del
diploma de bachiller.

Registro de estudios:
Calificaciones, examenes de
habilitacién, supletorios,
preparatorios.

Becas, créditos, pazy
salvos: soportes de
préstamos para estudio, becas
internas o externas, paz y
salvos

Derechos de grado:
Aprobacién trabajos de grado,
investigacion, servicios
especiales, cursos,
seminarios, reconocimientos.
Correspondencia:
Comunicaciones en general
con las Unidades de la
Universidad.

Hojas de vida de

30.4 HOJAS DE VIDA Estudiantes

Corresponde al expediente que da testimonio de la historia
académica de cada uno de los estudiantes de la Facultad.
Para el proceso de admision de los estudiantes de posgrado
se incluye como tipos documentales los certificados de
calificaciones de pregrado y copia del acta o del diploma de
grado de pregrado para los estudiantes egresados de
pregrados de otras universidades.

Se organiza por consecutivo numérico y por legajos al interior
del expediente.

Se debe mantener el registro digital (base de datos).

SF

V/H

7X

Una vez cumplido su tiempo de
retencion en archivo de gestion,
cada Programa enviara por
transferencia documental las
hojas de vida para conservacion
total en el archivo Central ya que
refleja la formacion integral como
modalidad de educacion que la
Pontificia Universidad Javeriana
procura para el desarrollo de
todas las dimensiones del
individuo. Las
Hojas de Vida de Estudiantes que
han sido excluidos de la
Universidad se enviaran al
archivo Central dos afios
después de la exclusion del
estudiante.

Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana
Reglamento Organico
Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

[ VERSION 1

Seccion: Facultad de Ingenieria - Secretaria de Facultad Cddigo: SC-VAC-FING-SF [ 20156
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

| RET.(® |

CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL

El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacién que el
estudiante de pregrado realiza para fortalecer las
competencias adquiridas durante su proceso de formacion. SF T L 1 - -

Acta de aprobacion meritoria
TRABAJOS DE Trabajos de Grado |por parte del Consejo
GRADO Y TESIS |de Pregrado Académico de la Facultad y

nceptos de Jurados -
Concep Se conservan en soporte electronico.

*OF. | VAL { ACC. 101

PROCEDIM!ENTO
CONSERVACION O
DESTRUCCION

OBSERVACIONES

Una vez el trabajo de grado
termina su gestion, se debera
enviar a ia Biblioteca, donde sera
conservado permanentemente en
medio magnético, con el objeto
de facilitar, difundir y promover el
aprendizaje, la enseflanza y la
investigacion.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes
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Cadigo: SC-VAC-FING-SF

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

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

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la
Universidad para la consecucion de sus objetivos y los
expedientes que conforman son unidades documentales

Formato solicitud elaboracién

Contratos de de contrato (copia),

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

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887

TITULO XXIll DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana

4 inventarios de archivos
Archivos i :
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

Secretaria y asi mismo llevar un
control del manejo de archivos
para futuras consultas.

13.1 CONTRATOS Prestacion de cuenta de cobro (copia), complejas (acompafiados de otros documentos). 0oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la
e " : o . i I ) Manual de Normas y
Servicios informes, contrato (copia) Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, Lineamientos
soporte de la ejecucién (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
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento Tt eniel Acchive de chicina ya
P . ganiz ! o y sed que permite recuperar en un Reglamento Organico
; de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la ; .
Inventarios de Actide antisaa do archivos. 1Secrelaria momento dado la memoria de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y 9 ! ’ AC A R 2 - X 2X  |histérica de los archivos de la Universidad sobre el

Sistema General de
Archivos
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Cddigo: SC-VAC-FING-SF

VAL.(1): Valor

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

Inventarios de

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

Inventarios de activos fijos,
informe de inventarios,

RET.(3): Retencién

Corresponde a la relacion y reporte de los activos fijos de la

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

1X

La subserie es de conservacion
total en la Secretaria de Facultad
dado a que son el soporte del
movimiento de los activos fijos

Reglamento Orgénico

Se organiza cronolégicamente.
Serie electrénica.

245 INVENTARIOS Activos Fijos repprtes _de movimiento de Facultad ) o RF a5|gn_adc_>s ala Fapullad de Seccional Cali
activos fijos. Se organiza cronolégicamente. Ingenieria y permiten recuperar
en un momento dado la
informacion relacionada con
estos activos.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion retencnon'en.ellarchlvo c_ie oficina Reglamento Organico
presupuestal. se debera eliminar mediante el 3
Ejecuciones Ejecuciones pre tal La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en rocedimiento establecido por la de:ia Seccional sobre
362 |PRESUPUESTOS |-} jecuciones presupuestales ormacion y seguimt presup eue cYp 1 |procedimier cido p la Vicerrectoria
Presupuestales el aplicativo. Coordinacion del Archivo Central. Administrativa

La informacion se vera reflejada
en los estados financieros de la
Universidad.
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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Ingenieria - Secretaria de Facultad

Cadigo: SC-VAC-FING-SF

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

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

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informacién esta en
medio electronico. Se proyecta el presupuesto requerido
para el funcionamiento de la Facultad, de acuerdo con los
ingresos, gastos e inversiones estimadas.

La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.

Se organiza cronolégicamente.

Serie electrénica.

Presupuestos de
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades
Administrativas

Propuestas de presupuesto,
informes de supervision y
seguimiento presupuestal.

Cyp C R 1 - -

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacién del Archivo Central.
La informacion se vera reflejada
en los estados financieros de la
Universidad.

Reglamento Organico
de la Seccional sobre
la Vicerrectoria
Administrativa

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién
de la gestion a través del Sistema de Evaluacién y
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador 4

SISTEMA DE Evaiuadiones. pianes'de evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y
168 EVALUACION DE me'oramiento' ?nformes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y GH A C 1 - -
LA GESTION 4 ’ compromisos que a su vez deben verificarse mediante

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electrénicamente.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacion del Archivo Central.
La informacion se ve reflejada en
el Sistema de Evaluacioén y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Oficina de Gestion
Humana de la Universidad.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
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Cali
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccidén: Facultad de Ingenieria - Secretaria de Facultad Cédigo: SC-VAC-FING-SF

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

VAL.(1): Valor
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

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

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

7 4;///% /m%/ st #

/
FIRMA DE QUIEN APRUEBA ] FECHA APRGBACION

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO G L SECCIO}(AL CALI 02-A92-90A\0

PO [ st —)

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quign sera responsable por su custodia y conservacién en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podré ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa

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




