.

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccion:

Pontificia Universidad

Cadi

¥ JAVERIANA

Oficina de Recursos Fisicos

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Codigo: SC-VAD-RF

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 documental
Consecutivo de Cartas debe ser
conservada de manera
permanente en el Archivo Central
de acuerdo con las directrices Normatividad,
Corresponde a las comunicaciones particulares en los que el definidas con la Direcci6n del Acuerdos, Pontificia
Consecutivo de Jefe de Servicios operacionales notifica sobre actividades de Centro de Sistemas CSI por Univgrsidad ngeriana
15.7 CORRESPONDENCIA Catis Consecutivo de cartas caracter administrativo. RF VIH |L 2 8 10X cuanto se trata de actos Seccional Caliy
Se organiza por consecutivo anual. Se maneja fisica y administrativos originales que son|Reglamento Organico
electrénicamente. suscritos por el Jefe de Servicios |sobre la Vicerrectoria
operacionales y en las que se Administrativa
consignan comunicaciones
importantes que contribuyen al
cumplimiento misional de la
Universidad.
La subserie documental es de
conservacion total en el Archivo
Central por cuanto se trata de la |Normatividad,
Corresponde al informe de gestién de una periodicidad, se Tf?rzacsllon §o_bre i gesglon ?el Gcgerdc?:, g’jntlﬁqa
254 INFORMES :;_formes de !nfqrme de gestion, presenta .al Vicerre?tc_)r Administrativo. ) RE vH IR 2 8 10X dz in:peerir;:;gza?erac'o"a es Sgé‘:;ei;'afc:alf‘;e"ana
irectivos indicadores Se organiza cronolégicamente. Serie ; o -
electrénica. Se conserva en medio 'e.lectromco Reglamen_to Organu’:o
de acuerdo con las politicas sobre la Vicerrectoria
definidas con la Direccion del Administrativa
Centro de Servicios Informaticos
CSl.
Una vez cumplido el tiempo de
Proyectos de obras, - retencion en el Arch.ivo de Oficina | Normatividad, N
doeLBRtES ponesponde ala docur_nentgcnon sobre proyectos de y Central se seleccionara una Acgerdqs, Pontlﬂc!a
Proyectos arquitecténicos, técnicos infraestructura de la Universidad tanto para obras nuevas muestra de los proyectos Universidad ngerlana
38.5 PROYECTOS Administrativos presupuesto ' ' |como de remodelaciones. RF T R 2 8 10 considerados factibles de Seccional Caliy
programacic')’n Se organiza por nombre del proyecto y en forma cronoldgica ejecutar en un futuro y conforme |Reglamento Organico
disen ! dentro de cada expediente. a las directrices del Comité del  |sobre la Vicerrectoria
isefios, cronogramas : N - -
Sistema General de Archivos. Administrativa




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

=3

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos

Cédigo: SC-VAD-RF

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

Trabajo conjunto con todas las Unidades adscritas a la oficina total en el Archivo Central en Normatividad,
de servicios operacionales sobre las metas para una medio electronico ya que Acuerdos, Pontificia
Propuestas, Informes de ki 4 : ” " . . .
™ 2 periodicidad se consignan en el SIP. (Sistema de Informacion corresponde a la Planeacion de  |Universidad Javeriana
PLANEACION Planeacién proyectos tacticos y 9 A s - -
329 . - : de Planeacion) RF VIH |L 2 8 10X la oficina de servicios Seccional Caliy
INSTITUCIONAL Universitaria operativos, avances de la o ’ - . ;
) El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo. operacionales como soporte y Reglamento Orgénico
gestion de proyectos X A ; p L ; "
Se organiza cronolégicamente. Serie garantia del cumplimiento sobre la Vicerrectoria
electronica. misional de la Pontificia Administrativa
Universidad Javeriana.
La Subserie es de conservacion
El Comité se encarga de evaluar, asesorar y orientar sobre los total en el Archivo Central ya que |Normatividad,
asuntos de los activos fijos de la Universidad y la interface con las Actas por ser producto de las |Acuerdos, Pontificia
Actas del Comité las otras unidades de la Vicerrectoria Administrativa. discusiones y posiciones de un  |Universidad Javeriana
1.99 ACTAS Permanente de Actas A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se RF V/IH |R 2 8 10X organismo que define las Seccional Cali y
Activos Fijos consideren pertinentes. politicas y asuntos relacionados |Reglamento Organico
Se organiza por nimero consecutivo anual. con los Activos fijos de la sobre la Vicerrectoria
Se maneja fisico. Universidad se convierten en Administrativa
memoria historica.
Se debe conservar en su
totalidad en el Archwq Central Y2 | Normativida q,
que corresponde a la informacion o
consolidada del inventario Acuerdos, Pontificia
Bajas de Activos Formatos de baja de Corresponde a la disposicion final "baja" que realiza la eneral de activos fijos de la Universidad Javeriana
162.5 ACTIVOS FIJOS 2 activos fijos por Univerdidad de los activos fijos por obsolescencia, ventao  |RF VH R 2 s 10x  [generE ! Seccional Cali y
Fijos : p X . Universidad y por lo tanto %
obsolescencia o por venta. |deterioro. Se maneja fisico. ) Reglamento Organico
permiten recuperar en un - )
; sobre la Vicerrectoria
momento dado la memoria g -
g Administrativa
institucional en cuanto a los
activos.




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccién:

; Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Oficina de Recursos Fisicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cddigo: SC-VAD-RF

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

162.6

ACTIVOS FIJOS

Personalizacion de
Activos Fijos

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

Formatos de
personalizacién por
entrega inicial del activo
fijo.

Formato para movimiento
definitivo de activo fijos.

RET.(3): Retencién

Corresponde a las personalizaciones de los activos fijos a un
funcionario de la Universidad por entrega inicial y corresponde
al movimiento definitivo de activos fijos por responsable o por
traslado de responsabibilidad hacia otro funcionario bien sea
de la misma unidad o de otra unidad diferente.

Se maneja fisico.

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

10X

STRUCCION
Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya
que corresponde a la informacion
consolidada del inventario
general de activos fijos de la
Universidad y por lo tanto
permiten recuperar en un
momento dado la memoria
institucional en cuanto a los
activos.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgéanico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa

162.7

ACTIVOS FIJOS

Ventas de Activos
Fijos

Formato de venta de
activos fijos

Correspode a la venta de activos fijos por obsolescencia,
deterioro o decisién administrativa y que por decision de la
Gestion de Recursos Fisicos se traslade por el proceso de
disposicion final del activo. Se maneja fisico.

RF

10X

Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya
que corresponde a la informacion
consolidada del inventario
general de activos fijos de la
Universidad y por lo tanto
permiten recuperar en un
momento dado la memoria
institucional en cuanto a los
activos.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Caliy
Reglamento Orgéanico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa

245

INVENTARIOS

Inventarios de
Activos Fijos

Inventarios de activos fijos,
informe de inventario,
reportes de movimiento de
activos fijos, acta de
entrega final de
inventarios, novedades de
inventario, justificacion de
faltantes, acta de
aprobacion del activo.

Corresponde a la relacion y reporte consolidado de todos los
activos fijos de la Universidad donde se relaciona entre otros:
numero de placa del activo, descripcion, a cargo de quién
esta, fecha de compra, garantia.

La informacién en el aplicativo permite generar reportes por
tipos de activos o por persona.

Se organiza por unidad y cronolégicamente.

RF

VH |R 2 8
VIH |R 2 8
VIH |R 2 8

10X

Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya
que corresponde a la informacion
consolidada del inventario
general de activos fijos de la
Universidad y por lo tanto
permiten recuperar en un
momento dado la memoria
institucional en cuanto a los

activos.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Caliy
Reglamento Orgéanico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccion:

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Pontificia Universidad
JAVERIANA

Cali

Oficina de Recursos Fisicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Cédigo: SC-VAD-RF

VAL.(1): Valor

A: Admini:

rativo, C: C

ble, 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 Comité se encarga de evaluar y tomar decisiones con :-at Slubselr:zre:.de éo r::erlvaaclon Normatividad
respecto a los temas de seguridad, logistica y mantenimiento otal en el Archivo Lentral ya que JNOMAVIGAC,
en la Universidad las Actas por ser producto de las |Acuerdos, Pontificia
Actas del Comité ; i s - . discusiones y posiciones de un  |Universidad Javeriana
" re ad r los docum ) i i
1.55 ACTAS de Seguridad del Actas (?’om'té servicios - caq(ja acta sert§ug|:3 B.adjutar s ddcdimentos que so RF VIH R 2 8 10X organismo que define las Seccional Cali y
Campus PeaGGes SHNTOION PRILIRDRS, politicas y asuntos relacionados |Reglamento Organico
Se organiza por nimero consecutivo anual. Se maneja fisica . : :
electronicamente con la seguridad del Campus de |sobre la Vicerrectoria
y : la Universidad se convierten en  [Administrativa
memoria historica.
Corresponde a la informacion documental sobre los 5 i
S : s Normatividad,
mantenimientos y reparaciones menores que a solicitud de las : ; e
. . - : i < Una vez cumplido el tiempo de  |Acuerdos, Pontificia
. Unidades por servicio de requerimiento o por verificacion fisica retencion en el Archivo de Oficina |Universidad Javeriana
1286 ADMINISTRACION Mantenimiento Peticiones, se llevan acabo en la Universidad, tales como trabajos de RE A R 1 } 1 |as peticiones se consolidan en | Seccional Cali
’ DEL CAMPUS Estructura Fisica |evaluacion del servicio ornamentacién, trabajos de carpinteria, reparacién y pintura de pe ; . y
miebles los sistemas de informacion de la | Reglamento Organico
. . 2 Universidad. sobre la Vicerrectoria
Se organiza por nimero de orden de trabajo y se soporta en - 5
" 3 Administrativa
bases de datos y software. Se maneja fisico.
Esquemas de seguridad,
Ingreso personal, reporte
zbJ: tos dperd;@os, fr_gpode La Oficina es responsable de la supervision de los outsorsing U lido el ti d
u O: e a;;vc:,s "zs' con las empresas de vigilancia, comunicaciones y seguridad rtla vez cump| ' Ao i. mr:pc(y)fe. N tividad
repo %"gvrba :s e contratadas por la Universidad y en conjunto con el personal reCenctuorI\ T" € rrc't ':;o € Ulicina Aormz Vi : ' tifici
segu:x ad, tl ro : | de seguridad de la Universidad se elaboran los esquemas de yl' entral 1as sctx 'glf:j eds se P cher 9;, dgn incia
128.1 ADMINISTRACION Seguridad del 'ebg.'i o, & ? rega de los seguridad para instalaciones y personas, control de activos RF A R 9 8 10 € :mm;n g\'su (:j I‘ Ca ‘?‘f,n grrlne vagr& Iac lgvenana
’ DEL CAMPUS Campus ouje osi INoMnes; " fijos, orientacion e informacion de eventos y banco de objetos ; a}(s lreG fices | : Aorr:_e e Rec<|:|ona t ac;y o
g?;:es a;, seg:\t’{mjlen 93, y documentos extraviados y el sistema de gestion ambiental. L'S.:In a e?‘,'f"a € Arc I‘!;IOS. eé; aT;eGO rg?n:ﬁ:
“e? ? SENVICIOS; Se organiza por asunto en forma cronolégica. Se maneja al ‘ormauo s.e consa !'a en (s “.e ; perrec o
mantenimiento, il los sistemas de informacion de la [Administrativa
; i fisico. . s
disposiciones de Universidad.
residuos,diagnosticos
ambientales.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

& Pontificia Universidad

SV JAVERIANA

Fondo:

Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cddigo: SC-VAD-RF

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

Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a la informacién documental del mantenimiento retencion en el Archivo de Oficina | Normatividad,
eléctrico general en el Campus (sistemas eléctricos, y Central las solicitudes se Acuerdos, Pontificia
o Solicitudes de servicio, subestaciones y transformadores de potencia). eliminan en su totalidad conforme |Universidad Javeriana
ADMINISTRACION Servicios e ) o . ; o bl i - ;
128.8 DEL CAMPUS Eléctricos cotizaciones, orden de Instalaciones eléctricas para equipos especiales (disefio y RF 10 a las directrices del Comité del Seccional Caliy
servicio montaje de sistemas de puesta a tierra) de acuerdo con los Sistema General de Archivos. Reglamento Organico
requerimiento de las Unidades de la Universidad. La informacion se consolida en  |sobre la Vicerrectoria
Se organiza en forma cronologica. Serie fisica. los sistemas de informacion de la |Administrativa
Universidad.
La oficina tiene la funcién del mantenimiento del aseo y Normatividad,
montaje de elementos en caso de eventos (carpas) de la Una vez cumplido el tiempo de  |Acuerdos, Pontificia
ADMINISTRACION Servicios PetK_:uqnes, evaluacion del |Universidad, para lo cual se tiene contrat.o con una ﬂrma . retencu_op en el Archivo qe Oficina Umvgrsndad ngenana
128.7 e servicio, formato externa y se apoya con personal (conserjes) de la Universidad. |RF 1 las peticiones se consolidan en  |Seccional Caliy
DEL CAMPUS Logisticos A i " s - | . : o -
planeacion de actividades |Se organiza cronolégicamente por solicitud la cual sirve de los sistemas de informacién de la | Reglamento Orgéanico
cumplido del servicio con la firma de las Unidades que Universidad. sobre la Vicerrectoria
solicitaron el servicio. Administrativa
Hoja de vida maquinaria
y ,e quipo: e Corresponde al expediente del historial de la maquinaria y
pdlizas, manuales e i . -
N equipos (plantas, de aire acondicionado, ascensores, puertas . .
historial del i 5 i . Se conservara en el archivo de .
o s eléctricas equipos audiovisuales y de transportes - vehiculos) ; " . Normatividad,
mantenimiento. X i . oficina el expediente del bien .y
. . de propiedad de la Universidad, para lo cual celebra contratos i .. |Acuerdos, Pontificia
Hoja de vida de b y ; mueble hasta que se dé de baja: - . ;
BIENES DE LA hiculos: actad con empresas especializadas y por vigencias anuales vender: donar. la:unidad Universidad Javeriana
6.2 UNIVERSIDAD Bienes Muebles vet i ?, a‘ - sii normalmente. RF - entre éré los ;!ocumenlos al Seccional Caliy
enirega; maincu a, pc; 1283, 15e organizan por la hoja de vida de cada maquinaria, equipo o destir?atario raspechivo.icuandolia Reglamento Organico
2%3:;9 1 tpa}g? impues d°Z’ vehiculo y dentro del expediente en forma cronologica. Universidad degi a3 ver‘| A&F 6 sobre la Vicerrectoria
hist i IZ”T 3 propiedad € |p,r, gf caso de equipos audiovisuales se mantiene un doriar estos bienes muebles Administrativa
S cstna‘ e " expediente anual (inventario) con la informacion del ’
man‘emmnen f)' . mantenimiento.
Equipos audiovisuales:
inventarios.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
. Pontificia Universidad

: JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo Vicerrectoria Administrativa VERSION 1
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos Codigo: SC-VAD-RF 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion

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 Historico

L

PROCEDIMIENTO.
CONSERVACION O
DESTRUCCION

RET. (3
T

CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION

VAL, | ACC.
@

’ éBSERVACiDNES

Normatividad,

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
los pagos de servicios publicos

Relacion de pagos de Corresponde al soporte del pago de los servicios publicos que se eliminan en su totalidad de Acgerdc_)s, Pont|f|c.|a
L 5o : ; ; Universidad Javeriana
53 1 SERVICIOS Pagos de servicios publicos, consume la Universidad y que garantiza la calidad y consumo RF ac 1L 4 : 4 acuerdo con el procedimiento Seccional Cali

’ PUBLICOS Servicios Publicos, |soportes correspondiente. ) establecido por la Coordinacion Y

; o : i : Reglamento Orgéanico
Se organiza en orden cronoldgico por tipo de servicio. ivo Central. ; ;
9 Gramolegicnipar tip i el Arch 09 A2 . sobre la Vicerrectoria
La informacion se consolida en . .
; ; Administrativa
los Estados Financieros de la
Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
; Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Gl ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccidon: Oficina de Recursos Fisicos Cédigo: SC-VAD-RF
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

Memorias de calculo,
cantidades y
especificaciones.
Licencias de Construccion
(Curadurias), Presupuesto
de Obra
Solicitud de materiales,
equipo, mano de obra 'y
disefios
Planos(arquitectonicos,
estructurales, hidraulicos,
eléctricos, de aire
acondicionado, de
detalles)
106.3 ngigﬁ);g Obras Menores Acta de iniciacién de obra
Acta de aprobacion de
precios no pactados
Acta de recibo de obra
parcial y/o final
Acta de entrega y recibo
final a las Unidades y a
Campus
Acta de entrega y
liquidacién de obra
Liquidacién final y
activacion
Acta comité de obra
Acta de asignacion de
interventoria o supervision.

La Oficina participa en los proyectos de planta fisica de la
Universidad en materia de construcciones, infraestructura de
servicios y equipamiento de las edificaciones de acuerdo con
lo establecido en la planeacion universitaria.

Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del
expediente en forma cronoldgica.

RF V/IH |R/IC 5 8 X

13X

Por tratarse de documentos que
evidencian la construccion,
remodelacion, restauracion y
ordenamiento del espacio urbano
de la Universidad se convierten
en memoria institucional por lo
que deben conservarse en su
totalidad en el Archivo Central.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Caliy
Reglamento Organico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

¢ "ERIAN SECRETARIA GENERAL
JAN BRI, ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccion: Oficina de Recursos Fisicos Cédigo: SC-VAD-RF
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

Memorias de calculo,
cantidades y
especificaciones.
Licencias de Construccién
(Curadurias), Presupuesto
de Obra

Solicitud de materiales,
equipo, mano de obra y
disefios
Planos(arquitectdnicos,
estructurales, hidraulicos,
eléctricos, de aire

acondicionado, de La Oficina participa en los proyectos de planta fisica de la

detalles) Universidad en materia de construcciones, infraestructura de
OBRAS DE LA A servicios y equipamiento de las edificaciones de acuerdo con
1064 UNIVERSIDAD DirawNucves 23: o g“ff;‘c’i’ggngra lo establecido en la planeacion universitaria.

P Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del

precios no pactados 4 2
Acta:deirecibo deiobra expediente en forma cronolégica.

parcial y/o final

Acta de entrega y recibo
final a las Unidades y a
Campus

Acta de entrega y
liquidacién de obra
Liquidacién final y
activacion

Acta comité de obra
Acta de asignacion de
interventoria o supervision.

RF V/IH |R/IC 5 8 X

13X

Por tratarse de documentos que
evidencian la construccion,
remodelacion, restauracion y
ordenamiento del espacio urbano
de la Universidad se convierten
en memoria institucional por lo
que deben conservarse en su
totalidad en el Archivo Central.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Organico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa




Fondo:

msy JAVE

& Pontificia Universidad

RIANA

Cali

Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccion:

Oficina de Recursos Fisicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo: SC-VAD-RF

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

OBRAS DE LA

L UNIVERSIDAD

Remodelacién de
Obras

Memorias de calculo,
cantidades y
especificaciones.
Licencias de Construccién
(Curadurias), Presupuesto
de Obra

Solicitud de materiales,
equipo, mano de obra 'y
disefios
Planos(arquitecténicos,
estructurales, hidraulicos,
eléctricos, de aire
acondicionado, de
detalles)

Acta de iniciacion de obra
Acta de aprobacion de
precios no pactados

Acta de recibo de obra
parcial y/o final

Acta de entrega y recibo
final a las Unidades y a
Campus

Acta de entrega y
liquidacién de obra
Liquidacién final y
activacion

Acta comité de obra

Acta de asignacioén de
interventoria o supervision.

La Oficina participa en los proyectos de planta fisica de la
Universidad en materia de construcciones, infraestructura de

lo establecido en la planeacion universitaria.
Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del
expediente en forma cronolégica.

servicios y equipamiento de las edificaciones de acuerdo con RF vH |rc 5 8 X

13X

Por tratarse de documentos que
evidencian la construccion,
remodelacion, restauracion y
ordenamiento del espacio urbano
de la Universidad se convierten
en memoria institucional por lo
que deben conservarse en su
totalidad en el Archivo Central.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Caliy
Reglamento Organico
sobre la Vicerrectoria
Administrativa




2, Pontificia Universidad

) IAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Coédigo: SC-VAD-RF

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

Planos (arquitectonicos,
estructurales, hidraulicos,
eléctricos, de aire
acondicionado, de

La Oficina participa en los proyectos de planta fisica de la
Universidad en materia de construcciones, infraestructura de

Por tratarse de documentos que
intervienen en el proceso de
ejecucion de obras nuevas o
remodelaciones son entregados
a la Oficina de Servicios
Operacionales para llevar a cabo

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia

&eet,a}?::;s decletio servicios y equipamiento de las edificaciones nuevas y la ejecucion de la Obra. Estos Universidad Javeriana
28.2 EDIFICIOS Edificios nuevos cantidades : remodelaciones de alta complejidad, en especial en lo RF V/IH |R/IC 5 8 13X documentos evidencian la Seccional Cali y
: y relacionado con los disefios arquitectonicos. construccion, remodelacion, Reglamento Organico
especificaciones. . s o < N )
; : .. |Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del restauracion y ordenamiento del |sobre la Vicerrectoria
Licencias de Construccion / - . " ;
: expediente en forma cronolégica. espacio urbano de la Administrativa
(Curadurias), Actas de 3 ; .
L o Universidad, se convierten en
seguimiento de disefios PR
correspondencia, etc memoria institucional por lo que
M se debe conservar en su totalidad
en el Archivo Central.
Por tratarse de documentos que
Planos(arquitecténicos, m.terwe_{]en oy el procest de
s eg e ejecucion de obras nuevas o
estructurales, hidraulicos, 5
léokficos, de'aire remodelaciones son entregados
. La Oficina participa en los proyectos de planta fisica de la a la Oficina de Servicios Normatividad,
acondicionado, de . . ¢ " ; : .
detalles) Universidad en materia de construcciones, infraestructura de Operacionales para llevar a cabo |Acuerdos, Pontificia
Memoiias de calcdlo servicios y equipamiento de las remodelaciones de alta la ejecucion de la Obra. Estos Universidad Javeriana
28.4 EDIFICIOS Remodelaciones cantidades ! complejidad, en especial en lo relacionado con los disefios RF VIH |R/IC 5 8 13X documentos evidencian la Seccional Caliy
. Yy arquitectonicos. construccion, remodelacion, Reglamento Organico
especificaciones. ) )
sobre la Vicerrectoria

Licencias de Construccion
(Curadurias), Actas de
seguimiento de disefios
correspondencia, etc.

Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del
expediente en forma cronolégica.

restauracion y ordenamiento del
espacio urbano de la
Universidad, se convierten en
memoria institucional por lo que
se debe conservar en su totalidad
en el Archivo Central.

Administrativa
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

'JAVERIANA

£l

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

Seccién: Oficina de Recursos Fisicos Codigo: SC-VAD-RF

| VERSION1 |
. 2015 |

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

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

RET.(3): Retencion
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Historico

— ‘ - . v acc RETL (3) To7 PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION ) ' ) . A0 | ac | AH RET‘ CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION
Corresponde a las propuestas de planta fisica de la
Universidad relacionadas con edificaciones nuevas, Normatividad,
Propuestas de planta ) ’ ; -
fidica remodelaciones, restauraciones y todo lo concerniente al Se debe conservar en su Acuerdos, Pontificia
4 s espacio urbano. totalidad ya que la Planeacion de |Universidad Javeriana
327 PLANEACION lan mag;tro e | FEGHRCISS o PRMErISIE, Se encarga también del disefio de los proyectos en materia de |RF V/H R 5 8 X 13X la planta fisica garantiza el Seccional Caliy
INSTITUCIONAL Planta Fisica Plan maestro, 4 : - : : i s -
. 2 construcciones, infraestructura de servicios y equipamiento cumplimiento misional de la Reglamento Organico
Plan de regularizacion y - ; ) 1 ; ;
; urbano. Pontificia Universidad Javeriana. |sobre la Vicerrectoria
manejo. ; - .
Se organiza por nombre de proyecto o propuesta, en forma Administrativa
cronoldgica.
MINISTERIO DE LA
PROTECCION
SOCIAL
RESOLUCION
La Oficina de Servicios Operacionales presenta informes ala Se debe conservar en su NUMERO 1446 DE 8
Secretaria de Salud sobre el cumplimiento de protocolos y totalidad ya que muestra el MAYO DE 2006
Informes a Informes eventualmente esta misma entidad realiza visitas de cumplimiento y garantia de “Por la cual se define
25.8 INFORMES Entidades de ; verificacion. RF H R 2 8 X 10X calidad de atencion en salud el Sistema de
Indicadores : y e o : s 2 b
Control Estos informes se presentan en medio magnético (aplicativos garantizando el cumplimiento Informacion para la
institucionales). misional de la Pontificia Calidad y se adoptan
Se conservan cronolégicamente. Universidad Javeriana. los indicadores de
monitoria del Sistema
Obligatorio de Garantia
de Calidad de la
Atencion en Salud”
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento tot:l enrsllig:&o g:ea?felzn:;dado Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. au rr?ento dado Iapmemoria de la Seccional de ia
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - 2X :Ot’ £ do8 archivesdela Universidad sobre el
Archivos inventarios de Archivos 'S orica elo ;s Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico Oficiia Y asipismo levas v Archivos
: control del manejo de archivos '
para futuras consultas.
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos

J JAVE

¢ Pontificia Universidad

RIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo: SC-VAD-RF

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

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la c lido el ti de retencié TITULO XXIIl DE LOS
Formato solicitud Universidad para la consecucion de sus objetivos y los um&\' Oh? ':mg‘: 1€ relencion | - HNTRATOS
Contratos de elaboracion de contrato expedientes que conforman son unidades documentales zntf rércl.r';.o fm ';':at' sel Estatutos de la
13.1 CONTRATOS Prestacionde | (P compliejis (Rcompanados e Gl docuimenos). o L |r 2 rocadimionts establecido porfa |Pontficia Universidad
’ o s cuenta de cobro (copia), |Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los 3 p vl ee P Javeriana
Servicios . i . . . Coordinacion del Archivo Central,
informes, contrato (copia) |documentos soporte de la ejecucién (originales) de cada ey . Manual de Normas y
dado que el original debera . .
s reposar en la Oficina Juridica - s
La organizacion es por proveedor. Serie electronica. ’ Generales de
Contratacion O&M.
Reglamento Orgéanico
de la Seccional
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencién en el Archivo de Normatividad,
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar Acuerdos, Pontificia
Presupuestos de pre:u Lesto presupuestales, buena parte de esta informacion esta en mediante el procedimiento Universidad Javeriana
36.3 PRESUPUESTOS las Unidades P — medio electrénico. CYP AIC |R 2 - establecido por la Coordinacién |Seccional Caliy
o : Informes de supervision y . 6 i y -
Administrativas s La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central. La Reglamento Organico
seguimiento presupuestal. i y L ) ) i :
el aplicativo. informacion se vera reflejada en |sobre la Vicerrectoria
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
- . " retencion en el Archivo de Normatividad
I g Do
g?er;i?)ﬁ':t’ael aiiis soportes y sequiiento:de la Ejscucioa Oficina, se debera eliminar Acuerdos, Pontificia
. - Ejecuciones 4 - mediante el procedimiento Universidad Javeriana
E| :
36.2 PRESUPUESTOS jecuclones presupuestales La mfprm_acmn ¥ Eegaimiente del pOsupURs o s enicuERlta: o CYP C R 2 - establecido por la Coordinaciéon | Seccional Caliy
Presupuestales el aplicativo. ) "
; £ . del Archivo Central. La Reglamento Organico
Se organiza cronoldgicamente. Serie ; » £ y ) )
electrénica informacion se vera reflejada en |sobre la Vicerrectoria
. los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
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Pontificia Universidad

JAVERIANA

Cali

Fondo:

Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Recursos Fisicos

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Recto

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

ria

Caddigo: SC-VAD- RF

VAL.(1): Valor
A: Ad

ativo, C: C

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

SISTEMA DE Evaluaciones, planes de
168 EVALUACION DE mejoramiento, informes
LA GESTION por proyectos

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién
de la gestion por proyectos a través del Sistema de
Evaluacién y Mejoramiento. La evaluacion contempla un
dialogo evaluador - evaluado, sobre la informacion obtenida a
través del sistema y el establecimiento del Plan de
Mejoramiento con acciones y 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.

FIRMA DE QUIEN ELABORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

—

Fd
/S

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMILE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

—
SECRETARIO GENERAL SECCIONAL GALI

L) )

>/t L—)

GH

AIC

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

retencién en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar
mediante el procedimiento
establecido por la Coordinacién
del Archivo Central. La
informacion se ve reflejada en el
Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestién Humana de la
Universidad.

Fi EQ ALIDA
RESPONS$AB CINA'PRODUCTORA

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali

FECHA APROB,

ION

oU- 1d2-—=2d|<s

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, Aen seré responsable por su custodiay conservacién en razén de que contiene informacién de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podrd ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

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