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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓITI OOCUIT,I ENTAL
CLASIFICACIÓN Y ReTeNcIÓu DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(11: Valor
A: Adm¡nlstratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

Cr Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngldo

RET.(31: Retención

AO: Arch¡vo de Oficlna, ACi Archlvo Central, AH: Archlvo H¡stórico

1.34 BTG H R 2 3 x 5X

La Ser¡e es de mnservac¡ón total
en el Archivo Central ya que las
actas por ser producto de una
instancia consultora, asesora y
decisoria se convierten en
memoria histór¡ca de la
Universidad.
Se debe digitalizar.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

ACTAS
Actas del Com¡té
Técnico de la
B¡bl¡otece

Actas.

Es el órgano encargado de tomar dec¡siones estratég¡cas
respecto a lineam¡entos técnicos de la biblioteca de la
Pontif¡cia Univers¡dad Javeriana. El Com¡té se reúne para la
toma de decisiones relacionadas con los diferentes procesos

de la B¡bl¡oteca, es un comité estratégico y esta conformado
por el D¡rector de la Biblioteca, los Goordinadores, As¡stentes,
Referencista y un Profesional.
A cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Se organiza por número consecut¡vo anual.
La sección responsable al ¡nterior de la B¡bl¡oteca General es
la Dirección.
Se conservan en medio fís¡co y magnético.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Unlversidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(U: valor
A: Adminlstratlvo, C: Contabl€, F : F¡ical, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Ret€nclón
AO: Archivo de Ofic¡na. AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restringido

2 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establecido por la Coordinación
de Archivo Central, La

¡nformación se veá refle¡ada en
los estados financieros de la

Univers¡dad, en las actas de
c¡mpra y en el inventario de
material b¡bl¡ográf¡co.

Procedim¡ento de
procesam¡ento técnico
centralizado de material
bibliográfico,
procedim¡ento pago a
proveedores,
procedim¡ento control
presupuestal,
procedimiento compra
con tarjeta de crédito
y/o con giro
¡nternacional,
procedim¡ento
comunicac¡ón y d¡fusión
de servicios de la
B¡blioteca Reglamento
Orgán¡co Secc¡onal Cali,
procedimiento
manten¡miento y
actual¡zación de la
página web de las
unidades de la

Un¡vers¡dad,
pr@dim¡ento evaluación
y reevaluación de
proveedores de material
b¡bliográfico de la

B¡blioteca y
procedimiento
adqu¡s¡ción de material
bibliográfico.

79.1
ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Compras de
Material
B¡bl¡ográf¡co

Comun¡cados, c¡rcular,
certif¡cados, constanc¡as,
informes, relaciones de
material adquirido,
facturas, cotizaciones,
convenciones para
material b¡bliográfico,
evaluación de
proveedores, formatos de:
sol¡c¡tudes de material
b¡bl¡ográflco, estado de
solic¡tud del materiál
bibliográf¡co, sol¡citud de
cotización, orden de
compra, reclamo a
provedores, solicitud de
t¡tulos nuevos de revistas,
estado de solicitudes de
t¡tulos nuevos de rev¡stas,
control de revistas de
suscripción, renovación
de suscripciones de
rev¡stas por compra,
control de suscripc¡ones a
bases de datos,
evaluación para renovar
bases de datos y recursos
electrónicos en
demostrac¡ón.

Cons¡ste en identif¡car y anal¡zar las neces¡dades relacionadas
con el mater¡al b¡bliográf¡co en formato ¡mpreso y/o

electrónico, requerido por los usuarios y un¡dades académicas.
Es la adquisición del mater¡al bibliográf¡co a través de la

opción solic¡tudes de adquisic¡ón de t¡tulos nuevos y de
copias adicionales de libros, realizado a cambio de dinero y
soportada por una factura.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja fls¡ca y/o electrónicamente.
La secc¡on responsable al interior de la B¡blioteca General es
Gestión de Colecc¡ones.

BTG/
coM 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
Subfondo VicerrectorÍa Académ ica
Sección: B¡blioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAt.(U: Valor
A: Admlnisrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórlco, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acce50

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡ntido
RET.(3): RGtenc¡ón

AO: Archivo de Of¡.¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co

79.2
ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Canjes

cartas de entrega de
material, acuses de rec¡bo,
formatos de: evaluación de
material bibl¡ográf¡co,
estado de publicaciones
en canje, control de
revistas de canje para
evaluar.

El canje se establece y corresponde al acuerdo entre dos
¡nstituciones representiadas generalmente por b¡bliotecas con
el f¡n de enviar o recibir una o var¡as publ¡cac¡ones que
producen. Adm¡nistra el canje de publicac¡ones (l¡bros y
revistas) editado por un¡dades académ¡cas, se realiza como
apoyo académ¡co a los programas que ofrece la Universidad.
Se organiza cronológicamente.
Se mane.¡a fís¡ca y electrónicamente en el s¡stema de
información.
La secc¡on responsable al interior de la B¡blioteca General es
Gestión de Colecciones.

BTG H R 2 3 x 5X

Por tratarse de documentos que
ev¡denc¡an el ¡ngreso de recursos
b¡bliográf¡cos mediante el canje
destinados al desarollo y
cumplimiento de los planes de la
Universidad (uso, consulta y
disposición) se deben seleccionar
los acuerdos para canje con
un¡dades académ¡cas y acuerdos
inter¡nst¡tucionales para canie de
publicaciones para su
conseNación total en el Archivo
Central, los demás tipos
documentales se elim¡nan una
vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Ofic¡na
de acuerdo con el proced¡m¡ento
establecido por la Coordinación
de Archivo Central ya que son
documentos de apoyo a la
gestión.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Biblioteca General

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-BTG

VAL(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: V¡tal

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confideñclal, L: Libre, R: Restr¡ngldo

79.3
ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Donaciones

Acuses de rec¡bo, cartas
de agradecimientos y
envío por donación,
informe de material
recibido en donación,
formatos de: control de
rev¡stas de donación para
evaluar, estado de
solicitudes de mater¡al
bibliográficr, evaluación de
material b¡bl¡ográfico, y
donaciones recibidas.

Conesponde al ingreso de material bibl¡ográfico en la
Bibl¡oteca como resultado de la ces¡ón de propiedad por un
donante realizada a titulo gratuito y generalmente confirmada
de forma escrita por un documento.
Se incluyen las donaciones a terceros requer¡das por
¡nstituc¡ones particulares o gubernamentiales, también son
consideradas donaciones espec¡ales las bibliotecas de
p€rsonas destacadas e ilustres de la Univers¡dad y/o de la v¡da
nacional, en algunas de estas donac¡ones interviene la
RectorÍa de la Un¡vers¡dad.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja física y/o electrónicamente.
La seccion responsable al interior de la B¡blioteca General es
Gestión de Colecciones.

BTG H R 2 3 x 5X

Por tratarse de documentos que
evidenc¡an el ¡ngreso de recursos
b¡bl¡ográf¡cos mediante la
donac¡ón dest¡nados al desarollo
y cumpl¡miento de los planes de
la Univers¡dad (uso, consulta y
disposición) se debe seleccionar
el informe de material recibido en
donación y formato de las
donac¡ones para su conservación
total en el Archivo Central, los
demás tipos documentales se
eliminan una vez cumpl¡do el
tiempo de retención en el Arch¡vo
de Of¡c¡na de acuerdo con el
proced¡m¡ento establecido por la
Coord¡nación de Archivo Central
ya que son documentos de apoyo
a la gest¡ón.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali
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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 Académ¡ca
Sección: B¡bl¡oteca General Código: SC-VAC-BTG

VAl.(1): Valor
A: Admlnistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: tegal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Confid€nc¡al, t: Libre, R: Restr¡ng¡do

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

79.4
ADOUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Memor¡a
lnst¡tucional
Bibliográfica

Cartas de autorizac¡ón de
publ¡cac¡ones de trabajos
de grado y tes¡s, formatos
de: solic¡tud de envío de
t¡tulos a la Editorial PUJ,
mntrol de tesis y trabajos
de grado rec¡bidos por la
b¡bl¡oteca, control de
documentos ingresados al
repos¡tor¡o ¡nstituc¡onal y
donaciones recibidas.

Corresponde al producto de la act¡vidad académica y de
¡nvest¡gación or¡ginada en la Pont¡ficia Universidad Javeriana,
tiene como propósito la mnservac¡ón de la producción
¡ntelectual Javeriana, el hacerla v¡s¡ble y ofrecerla para
consulta de los usuar¡os. El material es identif¡cado en el
catálogo de la Editorial PUJ y de la Biblioteca. Se reciben
tamb¡én las Tesis Doctorales y Trabajos de Grado en CD-
ROM.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja f¡s¡ca y electrón¡camente.
La secc¡on responsable al interior de la Biblioteca General es
Gestión de Colecc¡ones.

8TG H R 2 3 x 5X

Por tratarse de documentos que
ev¡dencian el ¡ngreso de recursos
bibliográf¡cos mediante la
recuperación del Material
Inst¡tucional B¡bl¡ográfico
dest¡nados al desanollo y
cumpl¡miento de los planes de la
Un¡vers¡dad (uso, consulta y
disposición) se debe seleccionar
las cartas de autorización de
publicaciones de trabaios de
grado y tesis, formatos de: control
de tesis y trabajos de grado
recibidos por la bibl¡oteca, control
de documentos ingresados al
repos¡tor¡o institucional y
donac¡ones recibidas para su
conservac¡ón total en el Archivo
Central, los demás tipos
documentales se el¡m¡nan una
vez cumplido el tiempo de
retención en Archivo de Ofic¡na
de acuerdo con el proced¡miento
establec¡do por la Coord¡nación
de Archivo Central ya que son
documentos de apoyo a la
gest¡ón.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali,
procedim¡ento
procesamiento técnico
central¡zado de
material bibl¡ográf¡co,
procedam¡ento

donaciones otorgadas
en nombre de la
Un¡versidad, Ley 23 de
1982 Derechos de
autor, y procedimiento

bibl¡ográf¡co.
Propiedad ¡ntelectual.

de material
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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 V¡cerrectoría Académica
Sección: B¡blioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAt.(1¡: Valor
A: Administratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórlco, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denclal, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

79.5
ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Pagos por Multa y
Reposición

Factura de compra de
material (eventualmente),
formatos de: material
sugerido por multa y
reposición y control de
material b¡bl¡ográfico
recibido por catalogación.

Corresponde a la adquisición de material por pago de multa y
reposic¡ón, se der¡va del ¡ncumplim¡ento en la entrega de
material bibl¡ográfico en préstamo externo.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja fls¡camente.
La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios y Gest¡ón de Colecciones.

BTG A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na, se deberá el¡m¡nar
med¡ante el proced¡m¡ento
establecido por la Coordinación
de Archivo Central. La
información se verá refle.iada en
los ¡nformes de la secc¡ón
responsable,en el sistema de
informac¡ón b¡bl¡ográf¡ca de la
B¡blioteca y en el inventario.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

173 COOPERACIÓN
INTERBIBL¡OTECARI,A

Convenios, cartas y
acuerdos

Coffesponde a la relac¡ón que se establece con otras
instituciones para promover y mantener las relac¡ones de
cooperación con ¡nstituc¡ones y organ¡smos nacionales e
¡ntemac¡onales que tienen o adelantan trabajos propios de
unidades de información, especialmente en bibl¡otecas
univers¡tar¡as.
Se organiza cronológicamente.
La seccion responsable al inter¡or de la Biblioteca General es
Direcc¡ón de Bibl¡oteca y Serviclos.

BTG H R 2 x 5X

La Ser¡e es de conservac¡ón total
en el Arch¡vo Central ya que en la
información de los convenios y
acuerdos se evidencian las
actividades de la B¡bl¡oteca con
entidades externas a la
Universidad. Los @nvenios
originales se centrarán en la
direcc¡ón de la Biblioteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali
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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: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL(11: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hlstórico, t-: t"egal, T: fécnico, Vr Vital

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

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restrlngido

67.2
ESTADISTICAS
UNIVERSITARIAS

Estadísticas
Administrat¡vas

Estadísticas, formato de
parámetros elaboración de
plantillas.

Corresponde al anál¡sis y medición del comportamiento de la
prestación de serv¡c¡os y procesos del Sistema de B¡bliotecas
Javeriano, a través de la recolección, clas¡f¡cación y
comp¡lación de los datos estadíst¡cos generados por los
d¡versos softwar de la b¡bl¡oteca, con el f¡n de obtener los
datos para los informes correspondientes, apl¡cando los
indicadores establec¡dos y además apoyan la gestión y los
planes de mejoramiento de la biblioteca. Los reportes
estadÍst¡cos se generan mensual, semestral y anualmente de
acuerdo con el t¡po de estadísticas. Los informes estadísticos
se entregaran a la Dirección de Biblioteca para su
conservación.
Se organiza en forma cronológ¡ca.
Se maneja física y electrónicamente en el sistema de
información.
La seccion responsable al interior de la Biblioteca General es
Direcc¡ón de Bibl¡oteca con el apoyo de Gestion de
Colecciones y Servicios.

BTG A L 2 J 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Central, la subserie se deberá
eliminar de acuerdo con el
procedimiento establec¡do por la
Coord¡nac¡ón de Arch¡vo Central.
Los documentos originales se
deberán conservar en su
totalidad en la Of¡cina de Apoyo
a la Planeación garantizando el
cumpl¡m¡ento misional de la
Pont¡fic¡a Universidad Javeriana,
la información estadíst¡ca se
encuentra en el ¡nforme de
gestión de la D¡recc¡ón.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

25.4 INFORMES lnformes de
Directivos

lnformes de gest¡ón,
indicadores.

Corresponde a los informes de actividades de la B¡blioteca,
son de una periodic¡dad y se presentan al Vicerrector
Académ¡co.
Se organiza cronológicamente.
La secc¡on responsable al interior de la Biblioteca General es
Direcc¡ón.

BTG H R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de ofic¡na
los informes se elim¡nan en su
total¡dad mediante el
proced¡miento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos.
La ¡nformac¡ón se consolida en el
Informe d¡rectivo de la
Vicerrectoría Académica.

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 Académ ica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: t-etal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

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

25.13 INFORMES
Informes
Movim¡entos de
Caja

Tira de caja, facturas,
comprobante de recuados,
comprobante de
consignación,
comprobantes de pago,
formatos de: recaudo
d¡ario de caja, recaudo por
pago de servicios y multas,
recaudo de dinero en caja,
reporte de ingreso,
concil¡ac¡ón.

Corresponde al recaudo de d¡nero por concepto de pagos de
multas y/o servic¡os ofecidos por la biblioteca, a través de las
diferentes formas de pago establec¡das. El dinero recaudado
se consigna d¡ariamente en una cuenta def¡nida por la Oficina
de Tesorería de la Universidad. Para los pagos de servicios
med¡ante mnsignación se solicita a la Oficina de Servicios y
Apoyo F¡nanciero la generación de la factura al usuario.
Se organiza en forma cronológica y por concepto de ingreso.
Se maneja en físico.
La sección responsable al interior de la Biblioteca General es
Servicios.

BTG C R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
la ser¡e se el¡mina de acuerdo
con las d¡rectrices de la
Coordinación de Archivo Central.
La información queda reflejada
en los estados financieros de la
Universidad y en el ¡nforme de
gestión de la Bibl¡oteca.

Proced¡miento
facturación a clientes,
procedimiento reporte
de ¡ngresos a la of¡cina
de tesorerÍa

24.7 INVENTARIOS
lnventar¡os
Material
Bibliográfico

de

lnventarios, informes de
¡nventarios, cronogramas
de actividades y l¡stados
de material no encontrado,
control de entrega de
codigos de barras.

Consiste en programar y real¡zar el ¡nventario anual de la
colección bibl¡ográf¡ca del Sistema de B¡bliotecas de la
Un¡vers¡dad Javer¡ana en los diferentes formatos (l¡bros,
revistas y otros materiales en formato impreso y electrónico
como microf¡chas, CD-ROM, acetatos, casetes, videos, mapas
y partituras, entre otros), con el fin de obtener información real
de la ex¡stencia de cada una de las colecciones, la información
se maneja en formato electrón¡co hac¡endo uso de un sistema.
Se organiza cronológ¡camente por cada una de las
colecciones existentes. La
Sección de Recursos Electrónicos es la encargada de generar
y llevar el control de los códigos de barra.
Se maneja física y electrónicamente.
La sección responsable al interior de la Bibl¡oteca General es
Gest¡ón de Colecciones.

BTG H R 2 3 x 5X

Por tratarse de documentos que
ev¡denc¡an el ingreso de recursos
bibliográficos mediante la
recuperación del Material
lnstitucional Bibliográf co
destinados al desarrollo y
cumplimiento de los planes de la
Un¡vers¡dad (uso, consulta y
d¡spos¡c¡ón) se debe selecc¡onar
los inventar¡os e informes de
¡nventarios para su conservación
total en el Archivo Central, los
demás tipos documentales se
eliminan una vez cumpl¡do el
tiempo de retención en Archivo
de Oficina de acuerdo con el
procedim¡ento establecido por la
Coord¡nac¡ón de Arch¡vo Central
ya que son documentos de apoyo
a la gest¡ón.

Reglamento Orgánico
Seccional de Cali,
Procedimiento
¡nventario físico del
material bibliográfico
de la Biblioteca,
procedimiento
generación de códigos
de banas y registro de
equipos y espacios de
la bibl¡oteca.

8
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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 Académ ica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL(1): Valor
A: Adm¡n¡rtrativo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, Vt Vital

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

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restringido

172.1
PROCESOS
TÉCNICoS

Procesos Técn¡cos
B¡bl¡ográficos

Convenciones para
material bibliográf¡co,
l¡stado de entrega de
material, estadist¡ca de
funciones de cada
responsable, controles
tes¡s y trabajos de grado,
control de analíticas y
control de corecciones.

Corresponden al procesam¡ento técn¡co central¡zado de
materia¡ bibliográfico rec¡b¡do por la Biblioteca y los centros de
documentac¡ón. Su objetivo es catalogar, clasificar y preparar
oportunamente el material bibliográfico necesario para el
desarrollo de las actividades académ¡cas de la Un¡vers¡dad.
Se organiza cronológicamente al interior de la unidad de
conservac¡ón y soporte.
Se maneja física y electrón¡camente.
La secc¡ón responsable al interior de la B¡blioteca General es
Gest¡ón de Colecciones.

BTG T R 2 3 5

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Arch¡vo de Of¡c¡na
y Central, la subserie se deberá
eliminar de acuerdo con el
procedim¡ento establecido por la
Coordinación de Archivo Central
ya que son activ¡dades que
apoyan el desarrallo de la
gest¡ón.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali,
normas para el
procesamiento técnico
del material
b¡bl¡ográf¡co,
organ¡zac¡ón de las
colecciones fÍsicas.

88. I SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Serv¡cios de
Unidades
Adminisfativas

Asesorla y búsqueda de
¡nformac¡ón
b¡bl¡ográf¡ca: formular¡o
web, solicitudes de
b¡bliografía, controles de
solicitudes, reportes
estadísticos y listados de
bibliografías. .

Corresponde al servicio que ofrece la biblioteca para orientar a
la Comunidad Educativa Javeriana por d¡versos medios
sobre la consecución de material bibliográfico, búsquedas en
cátalogo, bases de datos y otros recursos que ofrece la
b¡blioteca (facebook).
Se organiza cronológ¡camente.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.
La sección responsable al interior de la Biblioteca General es
Serv¡cios.

BTG A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
total¡dad conforme las d¡rectr¡ces
de la Coordinac¡ón de Archivo
Central ya que la información
queda consolidada en el lnforme
de actividades y estadíst¡cas de
la Biblioteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

88.1
SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Serv¡cios de
Un¡dades
Administrativas

Capacitac¡ón a usuarios:
comunicados dir¡gidos a
un¡dades académicas que
no han recibio inducción a
Neojaverianos, informes
estadísticos, guías de
conten¡do, reservas de
espacios, formatos de:
solicitudes de
capacitac¡ón,
evaluaciones de servicio,
programac¡ón de cursos
de capac¡tac¡ones y de
v¡sitas guíadas.

Conesponde a los servicios prestados por la biblioteca que
apoyan a la formac¡ón académica e invest¡gativa de la
Un¡vers¡dad, dentro de ellos se encuentra el proceso de
capacitación a los m¡embros de la Comunidad Educativa
Javeriana en el manejo de los serv¡cios, recursos
b¡bliográf¡cos físicos y electrónicos, con el fin de facilitar la
obtención y recuperación de la información b¡bliográf¡ca.
Se incluye serv¡cios de capac¡tación tales como inducción de
Neojaverianos, seminario - taller búsqueda y recuperación de
información, v¡sitrs guíadas a la biblioteca, entre otros.
Se maneja fis¡co y electrón¡camente de foma cronológica.
La sección responsable al inter¡or de la B¡blioteca General es
Serv¡cios.

BTG R 2 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de Oficina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las directrices
de la Coord¡nac¡ón de Archivo
Central ya que la informac¡ón
queda consol¡dada en el lnforme
de actividades y estadísticas de
la Biblioteca.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡ ,

polít¡cas de
capacitación de
usuarios,
proced¡m¡ento
capac¡tac¡ón de
usuarios de la
Biblioteca,
procedim¡ento
mantenimiento y
actual¡zación de la
página web de las
unidades de la

Universidad.
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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: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

vAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡'cal, H: H¡stór¡co, L: tegal, T: Técñ¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivg Histórico

ACC.(2): Acceso

C: Corf¡dencial, L: L¡bre, R: Restrlngido

88.1
SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Un¡dades
Admin¡skativas

Conmutac¡ón
bibl¡ográfica: sol¡c¡tudes
de serv¡c¡os, reportes
estadísticos.

Corresponde al servicio med¡ante el cual las bibliotecas
atienden las sol¡c¡tudes del material b¡bliográf¡co existente o
no en su co¡ecc¡ón a través de convenios y acuerdos
¡nterinstituc¡ones establecidos. El servic¡o sumin¡stra artículos
de revistas, capitulos de libros, tes¡s de grados u otros
documentos d¡sponibles y no disponibles en las colecc¡ones
del Sistema de Bibliotecas de la Pontif¡cia Un¡vers¡dad
Javeriana, tanto impresas como electrón¡cas.
Se organiza cronológ¡camente.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.
La sección responsable al interior de la B¡blioteca General es
Servicios.

BTG A R 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en ef Archivo de Oficina
la subserie se el¡mina en su
total¡dad conforme las directrices
de la Coordinación de Arch¡vo
Central ya que la informac¡ón
queda consolidada en el lnforme
de activ¡dades y estadíst¡cas de
la Biblioteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali,
proced¡m¡ento de
conmutación
b¡bl¡ográf¡ca

88.1
SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Unidades
Administrat¡vas

Consulta y préstamo de
material bibl¡ográf¡co:
solic¡tudes y formato de
préstamos espec¡ales,
sol¡c¡tudes por correo,
solicitudes de préstamo
interb¡bl¡otecar¡o, reportes
de usuarios morosos,
formatos de: listado de
libros no encontrados en
colección, solicitudes de
l¡bros y revista de
colección altema,
controles de devoluc¡ón de
préstamos
interbibliotecarios, control
de correcc¡ones sol¡citadas
a procesos lécnicos,
cartas de presentación.

Cons¡ste en realizar el préstamo del material b¡bliográf¡co que
se encuentre en la biblioteca a los m¡embros de la Comunidad
Educativa Javer¡ana y usuar¡os externos, garantizando la
devolución o recuperación de los materiales prestados. La
información correspondiente se refleja en el sistema.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.
La sección responsable al interior de la B¡blioteca General es
Servic¡os.

BTG A R 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡c¡na
la subser¡e se elimina en su
total¡dad conforme las directr¡ces
de la Coord¡nación de Archivo
Central ya que la información
queda consolidada en el lnforme
de actividades y estadíst¡cas de
la Bibliotece.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali,
procedimiento sol¡citud
electrón¡ca de
servicios,
procedimiento
organizac¡ón de las
colecc¡ones fÍsicas,
consulta y préstamo de
mater¡al bibliográfico,
procedimiento
generación de paz y
salvos de la Bibl¡oteca,
normas para el
préstamo del material
bibliográflco a
Javer¡anos y normas
para el préstamo
interbibliotecario a los
miembros de la
Comunidad Educativa.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN oocurr¡ENTAL
CLASIFICACIÓu y RErrrucIÓN or DoCUMENToS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(11: Valor
A: Administratlvo, C: Contable, F : Ftscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidenclal, L: Libre, R: Restr¡ngldo

REf.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo CenÍal, AH: Arch¡vo Histór¡co

88.1
SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Un¡dades
Admin¡strativas

Generac¡ón de paz y
salvos: solicitud de paz y
salvo.

Coffesponde a la gestión de la expedición de paz y salvos a
los usuarios de la biblioteca.
Se organiza cronológicamente.
Se maneja fÍsica y electrónicamente.
La sección responsable al ¡nterior de la Biblioteca General es
Servicios.

BTG A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
la subserie se el¡mina en su
totalidad conforme las directr¡ces
de la Coord¡nac¡ón de Archivo
Central ya que la información
queda consolidada en el lnforme
de actividades y estadísticas de
la Bibl¡oteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡,
procedimiento
generación de paz y
salvos de la B¡blioteca,
proced¡miento
obtención de pazy
salvos para grado,
procedimiento
préstamo de material
b¡bliográfico

Préstamo de equipos y
espac¡os: solic¡tudes
reservas de salas, planillas
control salas, pas¡llo
biblioteca y equipos.

Corresponde al préstamo de equ¡pos y espacios a los
integrantes de la Comunidad Educat¡va Javeriana. El
préstamo de estos espacios están dest¡nados para desarollar
activ¡dades académica y de invest¡gación, tutorías y
capacitación 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 quedará reg¡strado.
Se organiza cronológ¡camente.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.
La secc¡ón responsable al inter¡or de la B¡blioteca General es
Servicios y Dirección.

BTG A R 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Of¡cina
la subserie se elim¡na en su
totalidad conforme las d¡rectrices
de la Coordinación de Arch¡vo
Central ya que la información
queda consolidada en el lnforme
de act¡v¡dades y estadíst¡cas de
la Bibl¡oteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali,
normas para el uso de
cubículos, normas para

el uso de salas,
normas para el uso de
casilleros,
procedimiento
préstamo de equ¡pos y
espacios de la
B¡bl¡oteca

88.1
SERVICIOS

UNIVERSITARIOS

Servicios de
Unidades
Admin¡strativas

Registro de usuar¡os
especiales: l¡stado de
estudiantes, solic¡tud
expedic¡ón de carné y
formato de: usuarios
especiales.

Coffesponde al reg¡stro de usuarios especiales autor¡zados
por las d¡ferentes un¡dades de la Universidad para el uso de
los servicios de Ia Biblioteca. Se
organiza cronológ¡camente.
Se maneja físicamente.
La sección responsable al inlerior de la Bibl¡oteca General es
Serv¡cios con el apoyo de Direcc¡ón.

BTG A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
la subserie se elimina en su
totalidad conforme las d¡rectrices
de la Coordinac¡ón de Arch¡vo
Central ya que la información
queda consolidada en el lnforme
de act¡vidades y estadÍst¡cas de
la B¡bliotecá.

Reglamento Orgánim
de la Seccional Cali,
normas para préstamo
de material
bibliográfico, registro
de usuarios espec¡ales
de la Biblioteca,
proced¡miento
carnet¡zac¡ón usuarios
especiales de la
Blblioteca

11
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓu oocuT¡ENTAL
CLASIFICACIÓII y RrrrNcIÓIrI DE DoCUMENToS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(U: Valor
A: Adñlnistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórtco, t_: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

88.1
SERVICIOS
UNIVERSITARIOS

Servicios de
Un¡dades
Adm¡nistrativas

Solicitud electrónica de
servic¡os: l¡stado de
sol¡c¡tudes, formatos de:
sol¡c¡tud de serv¡cio y
solic¡tud libros nuevos.

Consiste en gestionar y responder las sol¡citudes de servicio
que se rec¡ben electrónicamente por parte de los usuarios de
la biblioteca.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conserva en medio electrónico.
La sección responsable al inter¡or de la B¡blioteca General es
Servicios y Gestión.
Se maneja fis¡co y electrón¡co.

BTG A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
la subser¡e se elimina en su
totalidad conforme las d¡rectrlces
de la Coordinación de Arch¡vo
Central ya que la información
queda consolidada en el Informe
de actividades y estadísticas de
la Biblioteca.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali,
procedimiento compra
de material
bibliográfico para la
Biblioteca,
procedimiento sol¡citud
electrónica de
servic¡os a la
Bibl¡oteca y
procedimiento control
de servicios no
conformes.

165 3
SISTEMA DE
GESTIÓN DE
CALIDAD

Controles de
Productos o
Servic¡os no
Conformes

Formatos de: registro de
productos o serv¡c¡os no
conforme, matr¡z de
productos o servicios no
conformes, reclamos y
sugerencias de usuarios.

Corresponde a la identificación y control de los serv¡c¡os o
productos no conformes reconocidos por los usuar¡os o por
unidades de la universidad, con el fin de prevenir su
ocurrencia o prestación no intencional. Se ¡ncluyen las quejas
de los usuar¡os internos y externos de la bibl¡oteca.
Se maneia fís¡ca y electrón¡camente.
La producción de estos registros está a cargo de las diferentes
secciones con que cuenta la B¡blioteca, la secc¡ón
responsable al ¡nter¡or de la B¡bl¡oteca General es Dirección,
Gestión de Colecciones y Serv¡c¡os.

BTG H R 2 a x 5X

La Subseríe es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central ya que
se convierten en memoria
histórica de la unidad. Los
documentos correspond¡entes a
reclamos y sugerencias de
usuarios se el¡minan una vez
cumpl¡do el tiempo de retención
en Arch¡vo de Oficina de acuerdo
con el proced¡miento establecido
por la Coordinación de Arch¡vo
Central ya que son documentos
de apoyo a la gestión

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡,
Norma técnica
colombiana NTC - ISO
9000, proced¡m¡ento
de acciones de mejora,
preventivas o
correct¡vas y
procedimiento de
control de producto o
servicio no conforme.

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Univers¡taria

Propuestas, lnformes de
ejecución y
avance de metas

Trabajo conjunto con todas las secc¡ones de la Eiblioteca
sobre las metas para una periodicidad, se incluyen aquí las
metas y planes de acc¡ón de todas las secciones de la
Biblioteca, solo se cons¡gnan en el SlP. (S¡stema de
lnformación de Planeación) las metas generales de la
Bibl¡oteca.
El segu¡m¡ento y control se real¡za sobre el apl¡cal¡vo.
Se organ¡za fís¡ca y cronológ¡camente.
La sección responsable al interior de la Biblioteca General es
Dirección.

BTG H R 2 3 x 5X

La Subserie es de conservac¡on
total en el Archivo Central ya que
corresponde a la Planeación de
la Biblioteca General mmo
soporte y garantía del
cumplimiento misional de la
Pontif cia Universidad Javeriana.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

12
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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: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C; Contable, F : Fiscal, H: Histórico, l": Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡dencial, L: L¡br€, R: Restr¡ngido

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

15.7 CORRESPONDENCIA Consecutivo de
Cartas

Consecut¡vo de cartas

Corresponde a las comunicaciones en las que la Biblioteca
interv¡ene en act¡v¡dades de carácter ¡nstitucional.
Se organiza por número consecutivo anual.
Se conserva en soporte físico.

BTG V/H L 2 8 x 10x

La subser¡e documental
Consecutivo de Cartas, es de
conservación total en el Archivo
Central ya que contribuyen al
cumplimiento misional de la
Univers¡dad.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

58.1
TRABAJOS DE
GRADO Y TESIS

Trabajos de Grado
de Pregrado

Acta de aprobación
mer¡toria por parte del
Consejo Académico de la
Facultad y Conceptos de
Juredos

El kabajo de grado es el ejercicio de profundizac¡ón que el
estud¡ante de pregrado realiza para fortalecer las
competenc¡as adqu¡ridas durante su proceso de formación.

Se conservan en soporte electrónico.

BTG T L 1 1

Una vez el trabajo de grado
term¡na su gestión, se deberá
env¡ar a la Biblioteca, donde será
conservado permanentemente en
medio magnético, con el obieto
de fac¡litar, d¡fundir y promover el
aprend¡zaie, la enseñanza y la
investiqación.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estud¡antes

I 3.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestación de
Servicios

Formato sol¡c¡tud
elaboración de contrato
(copia),
cuenta de cobro (copia),
¡nformes, contrato (copia)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la
Universidad para la consecución de sus objet¡vos y los
exped¡entes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben rem¡t¡r a la Oflcina Juríd¡ca todos los documentos
soporte de la ejecución (originales) de cada contrato.
La organización es por número de contrato.

OJ L R 2 2

Cumplido el tiempo de retenc¡ón
en el Archivo de Of¡c¡na, se
deberá eliminar med¡ante el
proced¡miento establecido por la
Coordinación del Archivo Central
dado que el original deberá
reposar en la Of¡cina Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pont¡f¡cia Universidad
Javeriana
Manual de Normas y
L¡neám¡entos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgán¡co,
Pontificia Un¡versidad
Javeriana Sercional
Cal¡

13
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN ooculr¡ENTAL
cLASrFrcACrór.¡ y Releruclóru or DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Biblioteca General Código: SC-VAC-BTG

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ngido

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

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos,
inventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y seguim¡ento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina.
Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y electrónico.

AC A R 2 2X

La subser¡e es de conservac¡ón
total en el archivo de oficina dado
que perm¡te recuperar en un
momento dado la memoria
h¡stórica de los arch¡vos de la
Bibl¡oteca General y así mismo
llevar un control del manejo de
archivos oara futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la

Universidad sobre el
Sistema General de
Arch¡vos.

122.3 PAGOS Pagos a Terceros
Af¡liaciones a redes y
consorcios, formatos de
inscr¡pción y facluras

Corresponde al pago de las obligac¡ones que tiene la
Biblioteca con terceros, dentro de las cuales se incluye el pago
de af¡l¡ac¡ones a las d¡versas ent¡dades y el pago por
obtención de los serv¡c¡os tomados por la biblioteca.
El proceso se real¡za en los aplicativos automatizados de la
Univers¡dad.
Se organiza cronológicamente por t¡po de afil¡ac¡ón.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.
La secc¡ón responsable al interior de la B¡blioteca General es
Administrac¡ón.

COM NC R 2 2

Se el¡mina una vez cumpl¡dos los
t¡empos de retención en Arch¡vos
de Oficina de acuerdo con el
proced¡miento establecido por la
Coord¡nación de Arch¡vo Central
dado que durante este t¡empo se
resuelven las necesidades
adm¡nistrativas y su información
se consolida en los informes
Rnancieros y de gest¡ón.

Reglamento Orgánicc
de la Secc¡onal Cal¡

36.2 PRESUPUESTOS Ejecuc¡ones
Presupuestales

Eiecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP C R 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos. La
información se verá refleiada en
los estados f¡nancieros de la
Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto,
informes de supervisión y
seguimiento presupuestal

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de ¡nversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en
med¡o electrónico.
La ¡nformac¡ón y segu¡miento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo-
Se organiza cronológ¡camente.

Ser¡e electrón¡ca.

CYP C R 1

Una vez cumplido elt¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Of¡cina, se deberá eliminar
med¡ante el proced¡m¡ento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos. La
información se verá reflejada en
los estados financ¡eros de la
Universidad.

Reglamento Orgánicc
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

Csli

Código: SC-VAC-BTG

FECHAAPROBACION
c ¿-4 - 1z - ?-at6

VAL.(1): Valor
A: Adñ¡n¡stratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: t-e8al, T: Técnico, V: Vital

REf.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: A.ch¡vo Central, AH: Archlvo Histór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, Lr t¡br€, R: Restring¡do

36.7 PRESUPUESTOS Operac¡ones
lnternas

Solicitudes de operaciones
internas (SOl)

Corresponde aÍ recaudo de dinero por concepto de las
diversas solic¡tudes que realizan las d¡ferentes unidades de l¿

Universidad como parte de pago por la adqu¡sición de los
productos y servic¡os ofrecidos por la Biblioteca.
Se organiza cronológ¡camente.
Se maneja fisica y electrónicamente.
La secc¡ón responsable al inter¡or de la Biblioteca General es
Administración.

CYP A R 2

Se elimina una vez cumpl¡do el
tiempo de retenc¡ón en Archivo
de Of¡cína de acuerdo con el
proced¡miento establec¡do por la
Coordinac¡ón de Archivo Central
dado que durante este tiempo se
resuelven las neces¡dades
adm¡nistrat¡vas y su ¡nformac¡ón
se consolida en los informes
financieros y de gestión.

Procedim¡ento
operaciones internas,
proc€d¡miento
facturación a cl¡entes,
proced¡m¡ento reporte
de ¡ngresos a la of¡cina
de tesorería,
Reglamento Orgánico
de la Seccional de
Cali.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones,
planes de mejoramiento
¡nformes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gestión a través del S¡stema de Evaluación y

Meioram¡ento. La evaluación contempla un d¡álogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a través del s¡stema y

el establec¡m¡ento del Plan de Mejoram¡ento c¡n acciones y
comprom¡sos que a su vez deben verificarse med¡ante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroal¡mentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electrón¡camente.

GH A C 1

Una vez cumplido ef tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá eliminar
med¡ante el proced¡miento
establec¡do por el Comité del
S¡stema General de Archivos. La
información se ve reflejada en el
S¡stema de Evaluación y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestión Humana de la
universidad

Reglamento de
Personal
Admin¡strat¡vo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL
DE QUIEN

DE APRUEBA
GENERAL CALI

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

qw\\ 0t DtF§CGt0ti¡
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CALT

expree de la Oficina de Archivo CentGl de la pontific¡e Uñiversidad Javer¡ana.

responsble yconeñacbn de que contiene ¡nfomc¡óñ dé caáder confidenc¡al o pr¡v¡leg¡adá. Esta ¡hfomación rc podÉ sr reproducida tot¿l o parc¡¿lmnte, slvo ¿dorización
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