= SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
ety Pontificia Universidad

< JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
~ e ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccidn: Biblioteca General Cédigo: SC-VAC-BTG
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Es el 6érgano encargado de tomar decisiones estratégicas
respecto a lineamientos técnicos de la biblioteca de la
Pontificia Universidad Javeriana. EI Comité se retne para la
toma de decisiones relacionadas con los diferentes procesos
de la Biblioteca, es un comité estratégico y esta conformado

La Serie es de conservacion total
en el Archivo Central ya que las
actas por ser producto de una Reglamento Organico

Actas del Comité por el Director de la Biblioteca, los Coordinadores, Asistentes, . . g .
1.34 ACTAS Técnico de la Actas. Referencista y un Profesional. BTG H R 2 3 X 5X mst?nc!a oonsultqra, asesoray  (deda Seoclonal Cal
Biblioteca A cad t debe adiuntar los d " decisoria se convierten en
cada acta se debe adjuntar los documentos que se EGHE RISOHES da.l5

consideren pertinentes. ; :

Se organiza por niumero consecutivo anual Universilad,

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es s

la Direccién.

Se conservan en medio fisico y magnético.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
R e ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccion: Biblioteca General Codigo: SC-VAC-BTG
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Comunicados, circular, Procedimiento de
certificados, constancias, procesamiento técnico
informes, relaciones de centralizado de material
material adquirido, bibliogréfico,

5 . procedimiento pago a
facturas,‘ cotizaciones, proveedores,
convenciones para procedimiento control
material bibliografico, presupuestal,
evaluacion de procedimiento compra
proveedores, formatos de: |~ qicte en identificar y analizar las necesidades relacionadas Una vez cumplido el tiempo de cz,n:;?a:o de:cfedito
ts)q;:qtu;is de rr}(a:jenzl con el material bibliografico en formato impreso y/o retencién en el Archivo de i’;“em 4 Ci%na]
slzlilc(i)gx d é(:ec;’r::t:rigl e electrénico, requerido por los usuarios y unidades académicas. Oficina, se debera eliminar procedim ite

b . Es la adquisicion del material bibliografico a través de la mediante el procedimiento comunicacién y difusion
ADQUISICIONES DE [Compras de b|b¥|ogrfﬁco, sélicihied ae opcion solicitudes de adquisicién de titulos nuevos y de establecido por la Coordinacion |de servicios de la
791 MATERIAL Material cofizacir;: oedede copias adicionales de libros, realizado a cambio de dinero y BTG/ A R 2 - - 2 de Archivo Central. La Biblioteca Reglamento
BIBLIOGRAFICO Bibliografico compra, reclam_o 2 soportada por una factura. coM informacion se vera reflejada en |Organico Seccional Cali,
Qrolv sdores souaiudce o organiza cronolégicamente. los estados financieros de la procedimiento
tm::j n:evo? df (rjewsdtas, Se maneja fisica y/o electrénicamente. Universidad, en las actas de mantenimiento y
Stsulosonuz\fgsl(z:r:;stzs La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es compra y en el inventario de z‘;‘g“;gzz‘;fz:;s'a
5 ' |Gestién de Colecciones. material bibliografico. :
control de revistas de unidades de la
suscripcién, renovacion Universidad, =
de suscripciones de proced|m|er.1€o evaluacion
revistas por compra, y reevaluacion de )

o v proveedores de material
control de suscripciones a bibliografico de Ia
bases de datos, Biblioteca y
evaluacién para renovar procedimiento
bases de datos y recursos adquisicién de material
electrénicos en bibliografico.
demostracion.




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

VAL.(1): Valor

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

79.2

ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Canjes

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

cartas de entrega de
material, acuses de recibo,
formatos de: evaluacién de
material bibliografico,
estado de publicaciones
en canje, control de
revistas de canje para
evaluar.

RET.(3): Retenci6n

El canje se establece y corresponde al acuerdo entre dos
instituciones representadas generalmente por bibliotecas con
el fin de enviar o recibir una o varias publicaciones que
producen. Administra el canje de publicaciones (libros y
revistas) editado por unidades académicas, se realiza como
apoyo académico a los programas que ofrece la Universidad.
Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisica y electrénicamente en el sistema de
informacion.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Gestion de Colecciones.

BTG

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

5X

Por tratarse de documentos que
evidencian el ingreso de recursos
bibliograficos mediante el canje
destinados al desarrollo y
cumplimiento de los planes de la
Universidad (uso, consulta y
disposicién) se deben seleccionar
los acuerdos para canje con
unidades académicas y acuerdos
interinstitucionales para canje de
publicaciones para su
conservacion total en el Archivo
Central, los demas tipos
documentales se eliminan una
vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Coordinacién
de Archivo Central ya que son
documentos de apoyo a la
gestion.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

79.3

ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Donaciones

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

Acuses de recibo, cartas
de agradecimientos y
envio por donacion,
informe de material
recibido en donacion,
formatos de: control de
revistas de donacion para
evaluar, estado de
solicitudes de material
bibliografico, evaluacion de
material bibliografico, y
donaciones recibidas.

RET.(3): Retenci6n

Corresponde al ingreso de material bibliografico en la
Biblioteca como resultado de la cesién de propiedad por un
donante realizada a titulo gratuito y generalmente confirmada
de forma escrita por un documento.

Se incluyen las donaciones a terceros requeridas por
instituciones particulares o gubernamentales, también son
consideradas donaciones especiales las bibliotecas de
personas destacadas e ilustres de la Universidad y/o de la vida
nacional, en algunas de estas donaciones interviene la
Rectoria de la Universidad.

Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisica y/o electrénicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Gestion de Colecciones.

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

BTG

5X

Por tratarse de documentos que
evidencian el ingreso de recursos
bibliograficos mediante la
donacién destinados al desarrollo
y cumplimiento de los planes de
la Universidad (uso, consulta y
disposicion) se debe seleccionar
el informe de material recibido en
donacion y formato de las
donaciones para su conservacion
total en el Archivo Central, los
demas tipos documentales se
eliminan una vez cumplido el
tiempo de retencion en el Archivo
de Oficina de acuerdo con el
procedimiento establecido por la
Coordinacién de Archivo Central
ya que son documentos de apoyo
a la gestion.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali




2y Pontificia Universidad
Y JAVERIANA

Clali

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

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

Cartas de autorizacion de
publicaciones de trabajos
de grado y tesis, formatos
de: solicitud de envio de
titulos a la Editorial PUJ,
control de tesis y trabajos
de grado recibidos por la
biblioteca, control de
documentos ingresados al
repositorio institucional y
donaciones recibidas.

ADQUISICIONES DE  |Memoria
79.4 MATERIAL' Institucional
BIBLIOGRAFICO Bibliografica

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

RET.(3): Retencién

Corresponde al producto de la actividad académica y de
investigacion originada en la Pontificia Universidad Javeriana,
tiene como propésito la conservacion de la produccion
intelectual Javeriana, el hacerla visible y ofrecerla para
consulta de los usuarios. El material es identificado en el
catalogo de la Editorial PUJ y de la Biblioteca. Se reciben
también las Tesis Doctorales y Trabajos de Grado en CD-
ROM.

Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisica y electrénicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Gestion de Colecciones.

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

BTG

5X

Por tratarse de documentos que
evidencian el ingreso de recursos
bibliograficos mediante la
recuperacion del Material
Institucional Bibliografico
destinados al desarrolio y
cumplimiento de los planes de la
Universidad (uso, consulta y
disposicién) se debe seleccionar
las cartas de autorizacién de
publicaciones de trabajos de
grado y tesis, formatos de: control
de tesis y trabajos de grado
recibidos por la biblioteca, control
de documentos ingresados al
repositorio institucional y
donaciones recibidas para su
conservacion total en el Archivo
Central, los demas tipos
documentales se eliminan una
vez cumplido el tiempo de
retencién en Archivo de Oficina
de acuerdo con el procedimiento
establecido por la Coordinaciéon
de Archivo Central ya que son
documentos de apoyo a la
gestion.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali,
procedimiento
procesamiento técnico
centralizado de
material bibliografico,
procedimiento
donaciones otorgadas
en nombre de la
Universidad, Ley 23 de
1982 Derechos de
autor, y procedimiento
adquisicion de material
bibliografico.
Propiedad intelectual.




Cali

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

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

Factura de compra de
material (eventualmente),

ADQUISICIONES DE formatos de: material

Corresponde a la adquisicion de material por pago de multa y
reposicion, se deriva del incumplimiento en la entrega de
material bibliografico en préstamo externo.

Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios y Gestion de Colecciones.

BTG

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar
mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacion
de Archivo Central. La
informacion se vera reflejada en
los informes de la seccién
responsable,en el sistema de
informacion bibliografica de la
Biblioteca y en el inventario.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali

79.5 MATERIAL FR’agos.p.o’r Ml y sugerido por multa y
BIBLIOGRAFICO eposicion reposicién y control de
material bibliografico
recibido por catalogacion.
173 COOPERACION Convenios, cartas y
INTERBIBLIOTECARIA acuerdos

Corresponde a la relacion que se establece con otras
instituciones para promover y mantener las relaciones de
cooperacién con instituciones y organismos nacionales e
internacionales que tienen o adelantan trabajos propios de
unidades de informacién, especialmente en bibliotecas
universitarias.

Se organiza cronolégicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Direccién de Biblioteca y Servicios.

BTG

5X

La Serie es de conservacion total
en el Archivo Central ya que en la
informacién de los convenios y
acuerdos se evidencian las
actividades de la Biblioteca con
entidades externas a la
Universidad. Los convenios
originales se centraran en la
direccion de la Biblioteca.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad

JAVERI

ANA

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cddigo: SC-VAC-BTG

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

Estadisticas, formato de

RET.(3): Retencién

prestacién de servicios y procesos del Sistema de Bibliotecas
Javeriano, a través de la recoleccion, clasificacion y
compilacién de los datos estadisticos generados por los
diversos softwar de la biblioteca, con el fin de obtener los
datos para los informes correspondientes, aplicando los
indicadores establecidos y ademas apoyan la gestion y los
planes de mejoramiento de la biblioteca. Los reportes

; i = i
Corresponde al analisis y medicién del comportamiento de la

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Central, la subserie se debera
eliminar de acuerdo con el
procedimiento establecido por la
Coordinacién de Archivo Central.
Los documentos originales se

Reglamento Organico

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Direccién.

67.2 STADISTICAS Estaq|_st|ca§ parametros elaboracion de esadiSoamas gencran meqsqal, semes_;tra| Y anualme’n'ge e BTG deberan conservar en su de la Seccional Cali
UNIVERSITARIAS Administrativas % acuerdo con el tipo de estadisticas. Los informes estadisticos : ;
plantilas. se entregaran a la Direccién de Biblioteca para su aidad o0, Ia.Oficia deAgoya
cgnsewgcién ! e p a la Planeacion garantizando el
Sé 6rasniz .n forma cronoléai cumplimiento misional de la
Se rr:gne'aaﬁ:ica electrénica?r\:te en el sistema de FenURCIINES NG 0uCHng,
i formacijb 4 y la informacién estadistica se
oo T 3 = encuentra en el informe de
La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es i ; <
" o e ts 4 gestion de la Direccion.
Direccién de Biblioteca con el apoyo de Gestion de
Colecciones y Servicios.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
los informes se eliminan en su
Corresponde a los informes de actividades de la Biblioteca, totalidad mediante el
son de una periodicidad y se presentan al Vicerrector procedimiento establecido por el
Informes de Informes de gestion, Académico. Comité del Sistema General de [Reglamento Organico
254 INFORMES i o X - BTG : ; ;
Directivos indicadores. Se organiza cronolégicamente. Archivos. de la Seccional Cali

La informacioén se consolida en el
informe directivo de la
Vicerrectoria Académica.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Biblioteca General

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

Tira de caja, facturas,
comprobante de recuados,
comprobante de
consignacion,

Corresponde al recaudo de dinero por concepto de pagos de
multas y/o servicios ofecidos por la biblioteca, a través de las
diferentes formas de pago establecidas. El dinero recaudado
se consigna diariamente en una cuenta definida por la Oficina

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
la serie se elimina de acuerdo

Procedimiento

Informes comprobantes de pago, de Tesoreria de la Universidad. Para los pagos de servicios con las directrices de la facturacién a clientes,
25.13 INFORMES Movimientos de formatos de: recaudo mediante consignacion se solicita a la Oficina de Servicios y BTG 2 Coordinacion de Archivo Central. |procedimiento reporte
Caja diario de caja, recaudo por |Apoyo Financiero la generacion de la factura al usuario. La informacion queda reflejada  |de ingresos a la oficina
pago de servicios y multas, | Se organiza en forma cronolégica y por concepto de ingreso. en los estados financieros de la  |de tesoreria
recaudo de dinero en caja, | Se maneja en fisico. Universidad y en el informe de
reporte de ingreso, La seccién responsable al interior de la Biblioteca General es gestion de la Biblioteca.
conciliacién. Servicios.
Por tratarse de documentos que
evidencian el ingreso de recursos
. ’ . . bibliograficos mediante la
Consiste en programar y realizar el inventario anual de la - !
AR A . g recuperacion del Material
coleccidn bibliografica del Sistema de Bibliotecas de la fii S
¢ s : . g Institucional Bibliografico Kot
Universidad Javeriana en los diferentes formatos (libros, destinados al desarrollo Reglamento Organico
revistas y otros materiales en formato impreso y electrénico o y Seccional de Cali,
: 5 cumplimiento de los planes de la L
_ como microfichas, CD-ROM, acetatos, casetes, videos, mapas ¢ : Procedimiento
Inventarios, informes de . X b Universidad (uso, consulta y : . :
. . y partituras, entre otros), con el fin de obtener informacion real . e . inventario fisico del
: inventarios, cronogramas ; 5 ; ; . disposicién) se debe seleccionar NN
Inventarios de de actividades v listados de la existencia de cada una de las colecciones, la informacién los inventarios e informes de material bibliografico
247 INVENTARIOS Material X y se maneja en formato electrénico haciendo uso de un sistema.| BTG 5X |. : .. |de la Biblioteca,
Bibliografico de material no encontrado, Se organiza cronolégicamente por cada una de las inventarios para su conservacion procedimiento
control de entrega de total en el Archivo Central, los

cédigos de barras.

colecciones existentes. La
Seccion de Recursos Electronicos es la encargada de generar
y llevar el control de los cédigos de barra.

Se maneja fisica y electronicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Gestién de Colecciones.

demas tipos documentales se
eliminan una vez cumplido el
tiempo de retencion en Archivo
de Oficina de acuerdo con el
procedimiento establecido por la
Coordinacion de Archivo Central
ya que son documentos de apoyo
a la gestion.

generacion de codigos
de barras y registro de
equipos y espacios de
la biblioteca.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

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

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

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

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

3 Corresponden al procesamiento técnico centralizado de ” " ;
Convgncpngs para material bibliogréafico recibido por la Biblioteca y los centros de retonceon sa sl Arcljtvo g Oficina Reglamento Organico
material bibliografico, o i g y Central, la subserie se debera ional Cali
listado de entrega de documentacién. Su objgtwq es catalogar, clasnjcar y preparar eliminar de acuerdo con el de la Seccional Cali,
material. estadistica de oportunamente el material bibliografico necesario para el rocedimiento establecido por la |"°™™Mas para el )
172.1 PROCESOS Procesos Técnicos s ! desarrollo de las actividades académicas de la Universidad. P i ; P procesamiento técnico
. - S funciones de cada . . - . BTG Coordinacién de Archivo Central :
TECNICOS Bibliograficos FESHORBABIG . SHtEIES Se organiza cronolégicamente al interior de la unidad de ya que son actividades que del material
tesiz y trabaj‘os de grado SONBETVACION ¥ 80pOfis. apoyan el desarrallo de la bibliogréﬁf;'o,
control de analiticas y ' |Se maneja fisica y electronicamente. gestion. organizacion 'dg las
control de correcciones, La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es colecciones fisicas.
* |Gestion de Colecciones.
5 Corresponde al servicio que ofrece la biblioteca para orientar a Una vez cumplido el tiempo de
asf:f;ralzié:usqueda de. la Comunidad Educativa Javeriana por diversos medios retencion en el Archivo de Oficina
. . sobre la consecucién de material bibliografico, bisquedas en la subserie se elimina en su
SERVICIOS Servicios de blbl|ogr§ﬁca: formulario catalogo, bases de datos y otros recursos que ofrece la totalidad conforme las directrices; -
88.1 Unidades web, soliciides e biblioteca (facebook). BTG de la Coordinacién de Archivo| co/amento Organico
UNIVERSITARIOS i " bibliografia, controles de . S : .. _|de la Seccional Cali
Administrativas log ’ Se organiza cronolégicamente. Central ya que la informacion
SO"C“.U d_es, repgrtes Se maneja fisica y electrénicamente. queda consolidada en el Informe|
e§t§d|st|qos y listados de La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es de actividades y estadisticas de
Pibliografias, - Servicios. la Biblioteca.
Capacitacion a usuarios: Reglamen’fo OrgéniF:o
comunicados dirigidos a " |Corresponde a los ;ewicios prestadps por la biblioteca que de !a_l Seccional Cali,
unidades académicas que apoyan a la formacién académica e investigativa de la A . pohhcgs qe
16 Hai reaibio indUGEIoR.a Universidad, dentro de ellos se encuentra el proceso de Una vez cumplido el. tiempo dg capaqtacnén de
Neojaverianos, informes capacitacion a los miembros de la Comunidad Educativa retenuon_ enel Arcpnvo de Oficina usuarios,
N estadisticos ghias de Javeriana en el manejo de los servicios, recursos la supsene se elimina ensu proceqlml_e:nto
SERVICIOS Servicios de contenido r;zservas de bibliograficos fisicos y electronicos, con el fin de facilitar la totalidad conforme las directrices |capacitacion de
88.1 UNIVERSITARIOS Unidades " 'formatos de: obtencién y recuperacion de la informacion bibliografica. BTG de la Coordinacién de Archivo usuarios de la
Administrativas so:i)citu dés de ’ Se incluye servicios de capacitacion tales como induccién de Central ya que la informacion Biblioteca,
capacitacién Neojaverianos, seminario - taller busqueda y recuperacion de queda‘ cpnsolidada en ’elAInforme procedimx_ento
evaluaciones' de servicio informacion, visitas guiadas a la biblioteca, entre otros. de gctl'wdadeS y estadisticas de mantgnlm!gnto y
programacién de cursos' Se maneja fisico y electrénicamente de forma cronolégica. la Biblioteca. agtqahzacuon dela
de capacitaciones y de La seccién responsable al interior de la Biblioteca General es pagina web de las
s 2 Servicios. unidades de la
visitas guiadas. Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cali

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

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

Conmutacién

Corresponde al servicio mediante el cual las bibliotecas
atienden las solicitudes del material bibliografico existente o
no en su coleccién a través de convenios y acuerdos
interinstituciones establecidos. El servicio suministra articulos
de revistas, capitulos de libros, tesis de grados u otros

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su

Reglamento Organico

Servicios de - . : ; . . . totalidad conforme las directrices |de la Seccional Cali,
881 [NICeS g |Unidades e e s [ e to Iatres 10 CRporiies salawedbodlones | grg de la Coordinacion de Archivo | procedimiento de
Administrativas de servicios, Ipores  2iglema de biblolecas cela kol ficia Universida Central ya que la informacion conmutaciéon
estadisticos. éavenang, tanto m;prgsas como electrénicas. queda consolidada en el Informe |bibliografica
elorganiza crono églcan’we_nte. de actividades y estadisticas de
Se maneja fisica y electronicamente. la Biblioteca
La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es ’
Servicios.
Reglamento Orgéanico
Consulta y préstamo de de la Seccional Cali,
material bibliografico: procedimiento solicitud
solicitudes y formato de electronica de
préstamos especiales, servicios,
solicitudes por correo, procedimiento
solicitudes de préstamo Consiste en realizar el préstamo del material bibliografico que Una vez cumplido el tiempo de  |organizacion de las
interbibliotecario, reportes |se encuentre en la biblioteca a los miembros de la Comunidad retencion en el Archivo de Oficina | colecciones fisicas,
de usuarios morosos, Educativa Javeriana y usuarios externos, garantizando la la subserie se elimina en su consulta y préstamo de
SERVICIOS Servicios de formatos de: listado de devolucién o recuperacion de los materiales prestados. La totalidad conforme las directrices |material bibliografico,
88.1 UNIVERSITARIOS Unidades libros no encontrados en  |informacién correspondiente se refleja en el sistema. BTG de la Coordinacién de Archivo procedimiento

Administrativas

coleccién, solicitudes de
libros y revista de
coleccién alterna,

controles de devolucién de

préstamos
interbibliotecarios, control

de correcciones solicitadas

a procesos técnicos,
cartas de presentacion.

Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisica y electronicamente.

La secci6n responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios.

Central ya que la informacion
queda consolidada en el Informe
de actividades y estadisticas de
la Biblioteca.

generacion de pazy
salvos de la Biblioteca,
normas para el
préstamo del material
bibliografico a
Javerianos y normas
para el préstamo
interbibliotecario a los
miembros de la
Comunidad Educativa.
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Fondo:

Seccion:

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Clali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

88.1

SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Unidades
Administrativas

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

Generacion de pazy
salvos: solicitud de pazy
salvo.

RET.(3): Retencién

Corresponde a la gestién de la expedicion de paz y salvos a
los usuarios de la biblioteca.

Se organiza cronoldgicamente.

Se maneja fisica y electrénicamente.

La seccién responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios.

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

BTG

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directrices
de la Coordinacién de Archivo
Central ya que la informacién
queda consolidada en el Informe
de actividades y estadisticas de
la Biblioteca.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali,
procedimiento
generacion de pazy
salvos de la Biblioteca,
procedimiento
obtencién de paz y
salvos para grado,
procedimiento
préstamo de material
bibliografico

88.1

SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Unidades
Administrativas

Préstamo de equipos y
espacios: solicitudes

reservas de salas, planillas

control salas, pasillo
biblioteca y equipos.

Corresponde al préstamo de equipos y espacios a los
integrantes de la Comunidad Educativa Javeriana. El
préstamo de estos espacios estan destinados para desarrollar
actividades académica y de investigacion, tutorias y
capacitacion de usuarios, entre otros, que involucran el uso
de servicios o materiales de la biblioteca, incluye el préstamo
de casilleros, salas y equipos, reserva, etc. El préstamo de
salas y equipos quedara registrado.

Se organiza cronolégicamente.

Se maneja fisica y electrénicamente.

La seccién responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios y Direccion.

BTG

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directrices
de la Coordinacién de Archivo
Central ya que la informacién
queda consolidada en el Informe
de actividades y estadisticas de
la Biblioteca.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali,
normas para el uso de
cubiculos, normas para
el uso de salas,
normas para el uso de
casilleros,
procedimiento
préstamo de equipos y
espacios de la
Biblioteca

Registro de usuarios
especiales: listado de
estudiantes, solicitud
expedicion de carné y
formato de: usuarios
especiales.

Corresponde al registro de usuarios especiales autorizados
por las diferentes unidades de la Universidad para el uso de
los servicios de la Biblioteca. Se
organiza cronolégicamente.

Se maneja fisicamente.

La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios con el apoyo de Direccion.

BTG

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directrices
de la Coordinacion de Archivo
Central ya que la informacién
queda consolidada en el Informe
de actividades y estadisticas de
la Biblioteca.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali,
normas para préstamo
de material
bibliografico, registro
de usuarios especiales
de la Biblioteca,
procedimiento
carnetizacion usuarios
especiales de la
Biblioteca
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

Reglamento Organico
de la Seccional Cali,
Consiste en gestionar y responder las solicitudes de servicio vl vez SUmpidG el. fpe de_ pmcedimiento compra
ib lectrénicamente por parte de los usuarios de retencion en el Archivo de Oficina |de material
Solicitud electrénica de Iqausizl?ozga e porg la subserie se elimina en su bibliografico para la
Servicios de servicios: listado de N gt totalidad conforme las directrices |Biblioteca,
88.1 Sﬁﬁ/\ggg'? ARIOS Unidades solicitudes, formatos de: g: g%ig';iiﬁ'x{;ﬁﬁ:‘;xgim BTG A R 2 - 2 de la Coordinacién de Archivo procedimiento solicitud
Administrativas solicitud de servicio y La seccién responsable al interior 'de a Biblioteca General es Central ya que la informacion electrcf)nica de
solicitud libros nuevos. Servicios y Gestion queda' qonsolldada en ’el‘lnforme servicios a la
Se maneja fisico y électr Snico de actividades y estadisticas de Blbllote_ca_ y
’ la Biblioteca. procedimiento control
de servicios no
conformes.
La Subserie es de conservacion
Corresponde a la identificacion y control de los servicios o St .e LIECkNg Centr_al ya que Reglament_o Orgénif: =
productos no conformes reconocidos por los usuarios o por se c’opwerten enmemona o Set':cpnal Cal,
Formatos de: registro de  |unidades de la universidad, con el fin de prevenir su RisGigadetaarida. L.os hieana ‘tecmca
Controles de productos o servicios no  |ocurrencia o prestacion no i’ntencional Se incluyen las quejas dosummtos conesponiientasa. {colombiana NTC- 150
SISTEMA DE Productos o riforme triz d ds | 0s int t d .l bibliot reclamos y sugerencias de 9000, procedimiento
165.3 GESTION DE s 2aug co do e, ma nz de Se . usyapqs in erlnos Ye. efiios oca Bibligieca: BTG H R 2 3 5X  |usuarios se eliminan una vez de acciones de mejora,
—— Gobmee.  Jonfmwhimciaonony. L8 piod o 6 S o e eSS cumplico el iempo de refencién |prevenivas o
sugerencia’s de usuarios. [secciones con que cuenta la Biblioteca, la sgeccién on Archivo de. O.ﬂ na e acue.rdo correct?va_s y
A responsable al interior de la Biblioteca éeneral es Direccién con el proce(_iumufa'nto establgc:do procedimiento de
Gestion de Colecciones y Servicios ! por la Coordinacion de Archivo  |control de producto o
) Central ya que son documentos [servicio no conforme.
de apoyo a la gestion
Trabajo conjunto con todas las secciones de la Biblioteca
DYt S oo o 136 B beCa e La Subserie es de conservacion
Biblioteca, solo se consignan en el SIP. (Sistema de el :rch:vop?entral. ya gue
329 PLANEACION Planeacion P'ropug'stas, informes de Informacién de Planeacion) las metas generales de la corrgsp Onde a 'a Haneacion;de Reglamento Organico
9 |[INSTITUCIONAL Universitaria A Biblioteca. BIG  H)| R (2% Bx |l Bibboteica Ganeral Gome de la Seccional Cali
AVENCe de Tetas El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo soport_e Y garant_@ del
Se organiza fisicay cronolégicamente . cumpimiento msional dela
" N N Pontificia Universidad Javeriana.
La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Direccion.
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad
/ JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

VAL.(1): Valor

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

Consecutivo de

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a las comunicaciones en las que la Biblioteca
interviene en actividades de caracter institucional.

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

La subserie documental
Consecutivo de Cartas, es de
conservacion total en el Archivo

Reglamento Organico

CONTRATOS

Contratos de
Prestacion de
Servicios

Facultad y Conceptos de
Jurados

Formato solicitud
elaboracion de contrato
(copia),

cuenta de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

Se conservan en soporte electrénico.

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la
Universidad para la consecucién de sus objetivos y los
expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompafados de otros documentos).

Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos
soporte de la ejecucién (originales) de cada contrato.

La organizacién es por nimero de contrato.

oJ

15.7 ESP i i : :
CORRESPONDENCIA Cartas ConsBsniii te cars Se organiza por nimero consecutivo anual. BTG b 10X Centra_\l ya que con tnblu gerl\ a de la Seccional Cali
Se conserva en soporte fisico cumplln'_uento misional de la
’ Universidad.
Una vez el trabajo de grado
Acta de aprobacion El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacién que el termina su gestion, se debera Regiamants Uridades
: meritoria por parte del estudiante de pregrado realiza para fortalecer las enviar a la Biblioteca, donde sera g'ame
58.1 TRARAIQS DE Trabdles ge Keado Consejo Académico de la [competencias adquiridas durante su proceso de formacién BTG T 1 conservado permanentemente en FRdamices
GRADO Y TESIS de Pregrado ’ Reglamento de

medio magnético, con el objeto
de facilitar, difundir y promover el
aprendizaje, la ensefianza y la

' l ' ~ [CODIGO CVIL DE

Cumplido el tiempo de retencién
en el Archivo de Oficina, se
debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacion del Archivo Central,
dado que el original debera
reposar en la Oficina Juridica.

Estudiantes

COLOMBIA Ley 57 de
1887

TITULO XXIll DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana

Manual de Normas y
Lineamientos
Generales de
Contratacion O&M.
Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion:

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAC-BTG

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

La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento tth:l e;glitzrfgé‘:jo 2;?2‘:2?\“‘10 Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. ?nompento dado Iapmemoria de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X el N Universidad sobre el
X » ’ ; histérica de los archivos de la “
Archivos inventarios de Archivos i " Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Ribltecs Getversly sl mismo Archivos
’ llevar un control del manejo de ’
archivos para futuras consultas.
Corresponde al pago de las obligaciones que tiene la Se elimina una vez cumplidos los
Biblioteca con terceros, dentro de las cuales se incluye el pago tiempos de retencién en Archivos
de afiliaciones a las diversas entidades y el pago por de Oficina de acuerdo con el
. obtencién de los servicios tomados por la biblioteca. procedimiento establecido por la |Reglamento Organico
Alifcionss a redex'y El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la Coordinacién de Archivo Central |de la Seccional Cali
1223 PAGOS Pagos a Terceros |consorcios, formatos de proce p COM | AC R 2 - -
" P Universidad. dado que durante este tiempo se
inscripcién y facturas . - . s "
Se organiza cronoldgicamente por tipo de afiliacion. resuelven las necesidades
Se maneja fisica y electrénicamente. administrativas y su informacion
La seccién responsable al interior de la Biblioteca General es se consolida en los informes
Administracion. financieros y de gestion.
Una vez cumplido el tiempo de
L . . retencion en el Archivo de
gg;z;zzzctjael a los soportes y seguimiento de la Ejecucion Oficina, se debera eliminar
A 5 Ejecuciones A . mediante el procedimiento -
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La |nf_orm_aC|on y seguimiento del presupuesto se encuentra en cYP c R 1 ) establecido por el Comité del ReglamentAo Organlf:o
Presupuestales el aplicativo. ” ’ de la Seccional Cali
. - Sistema General de Archivos. La
Se organiza cronolégicamente. : - . .
Serie electrénica informacién se vera reflejada en
) los estados financieros de la
Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios retencioén en el Archivo de
Propuestas de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en Oficina, se debera eliminar
Presupuestos de re:u Lesto medio electrénico. mediante el procedimiento Reglamento Organico
36.3 PRESUPUESTOS las Unidades p P ’ o La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentraen| CYP C R 1 - establecido por el Comité del de la Seccional Cali
L : informes de supervision y s ) .
Administrativas o el aplicativo. Sistema General de Archivos. La
seguimiento presupuestal. ; - 5 i b ;
Se organiza cronolégicamente. informacioén se vera reflejada en
los estados financieros de la
Serie electrénica. Universidad.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Biblioteca General

Codigo: SC-VAC-BTG

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 al recaudo de dinero por concepto de las
diversas solicitudes que realizan las diferentes unidades de la
Universidad como parte de pago por la adquisicion de los
Solicitudes de operaciones|productos y servicios ofrecidos por la Biblioteca.

Se elimina una vez cumplido el
tiempo de retencién en Archivo
de Oficina de acuerdo con el
procedimiento establecido por la

Procedimiento
operaciones

procedimiento
facturacién a clientes,

internas,

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

Operaciones : R o Coordinacion de Archivo Central{procedimiento reporte
36. P - - . .
7 RESUFUESTER Internas IS0 2: maneja orgar;zialca g Cé;l?:gg:g?:::‘ cre R R £ 2 dado que durante este tiempo se|de ingresos a la oficina
” e i o X resuelven las necesidades|de tesoreria,
1'\2 sggcwton r'esponsable allinterior de fa: Biblioteca Gereral es administrativas y su informacion|Reglamento Organico
IStECion. se consolida en los informes|de la Seccional de
financieros y de gestion. Cali.
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién gt‘:m;zﬁ cuemnph(lc') e/l\rgi?:go g:
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion vy, Oficina, 6 debiers  eliminan Realamaiits 86
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador me dian’te el procedimientol Pe?sonal
SISTEMA DE Evaluaciones, evaluado, s_opre i infnmacn obtgmda g través del sn§tema Y establecido por el Comité del]Administrativo
168 EV. ! . el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones Y| - .
ALUAC[ON DE planes de mejoramiento compromisos que a su vez deben verificarse mediante GH A C 1 - - 1 Sistema General de Archivos. La|Reglamento del
LA GESTION informes P N informacion se ve reflejada en el|Profesorado

Sistema de  Evaluacion vy

Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestion Humana de la
Universidad

Reglamento Organico|
de la Seccional Cali

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN VALIDA

/@‘:R‘SI')‘

) '/}'/ﬁ

VA

FIRMA DE QUIEN APRUEBA yd FECHA APROBACION

PRESIDENTE CQMITE DER SISTEMA GENERALBE ARCHIVOS SECREYARYD GENERAL SECCIOMAL CALI , | Cy-4z - 2cis

NESASNA WS \Fod Al

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sgfa responsable por

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

RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA (?‘ '0"/1,

3 2
Il / Tl avarg & pireccion \ 2
(/~4dp S/ { 2 | BIBLIOTECA 5%

custodia y conservacién eé!z/én de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podré ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

15



