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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo V¡cerrectorÍa Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

vAL.(1!: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

REf.(31: Reten.¡ón

AO: Archlvo de Of¡clna, AC: Archivo CenÍal, AH: Arch¡vo H¡stórico
ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Secc¡onal Cal¡ y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicenectoría
Adm¡nistrativa

La subserie documental
Consecutivo de Cartas debe ser
conservada de manera
permanente en el Archivo Central
de acuerdo c¡n las d¡rectrices
defnidas con la Direcc¡ón del
Centro de S¡stemas CSI por

cuanto se trata de actos
adm¡n¡strativos orig¡nales que son

suscritos por el Jefe de Servicios
operacionales y en las que se
consignan comun¡cac¡ones
importanles que contr¡buyen al

cumplimiento mis¡onal de la

Univers¡dad.

L 2 8 x 't0xRF V/H

Conesponde a las comunicac¡ones part¡culares en los que el

Jefe de Servicios operacionales notifica sobre actividades de

carácter administrativo.
Se organiza por consecutivo anual. Se maneja fís¡ca y

electrón¡camente.

Consecutivo de
Cartas

Consecutivo de cartas15.7 CORRESPONDENCIA

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
LJniversidad Javeriana
Seccional Cal¡ y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrat¡va

La subserie documental es de
conservac¡ón total en el Archivo
Central por cuanto se trata de la

¡nformac¡ón sobre la gest¡ón del
Jefe de Servic¡os operac¡onales
de una per¡odic¡dad.

Se conserva en medio electrón¡co
de acuerdo con las polít¡cas

definidas con la Dirección del
Centro de Servióios lnformaticos
CSI.

R 8 x 't0xRF V/H

Corresponde al ¡nforme de gest¡ón de una periodicidad, se
presenta al Vicerrector Admin¡strat¡vo.

Se organiza cronológ¡camente. Ser¡e

electrón¡ca.

lnformes de
D¡rectivos

lnforme de gestión
¡ndicadores25.4 INFORMES

Normativ¡dad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgán¡co
sobre la Vicenectoría
Adm¡nistrat¡va

R 2 I 10

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de Of¡cina
y Central se seleccionará una

muestra de los proyectos
mnsiderados factibles de
ejecutar en un futuro Y conforme
a las directr¡ces del Comité del

S¡stema General de Archivos.

RF T

Conesponde a la documentac¡ón sobre proyectos de
¡nftaestructura de la Univers¡dad tanto para obras nuevas

como de remodelac¡ones.
Se organiza por nombre del proyecto y en forma cronológica

dentro de cada expediente.

Proyectos
Adm¡nistrativos

Proyectos de obras,
documentos
arqu¡tectónicos, técn¡c¡s,
presupuesto,
programación,
daseños, cronogramas

38.5 PROYECTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL(1): Valor
A: Admln¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retención

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo CenÍal, AH: Archlvo Histór¡co
ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restring¡do

La Subserie es de c¡nservacion
total en el Arch¡vo Central en
medio electrónico ya que

corresponde a la Planeación de
la oflc¡na de serv¡c¡os

operac¡onales como soporte y
garantía del cumpl¡miento
misional de la Pont¡fic¡a
llniversidád Javer¡ana.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrat¡va

V/H L 2 8 x 10xRF

Traba,o coniunto con todas las Unidades adscr¡tas a la olicina
de serv¡cios operac¡onales sobre las metas para una
period¡cidad se cons¡gnan en el SlP. (S¡stema de lnformación

de Planeación)
El seguimiento y control se real¡za sobre el apl¡cativo.

Se organ¡za cronológ¡camente. Serie

electrón¡ca.

32.9
PTANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Un¡vers¡taria

Propuestas, lnformes de
proyectos táct¡cos y
operativos, avances de la
gestion de proyectos

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que

las Actas por ser producto de las

discus¡ones y pos¡c¡ones de un

organ¡smo que def¡ne las
políticas y asuntos relacionados
con los Activos lúos de la

Univers¡dad se convierten en

memoria histórica.

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Un¡versidad Javeriana
Sercional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicenectoría
Adm¡n¡strativa

R 2 I X 10xRF V/H

El Comité se encarga de evaluar, asesorar y orientar sobre los

asuntos de los act¡vos fúos de la Un¡versidad y la interface con

las otras un¡dades de la V¡cerrector¡a Adm¡n¡strativa.

A cada acta se sugiere ad.iuntar los documentos que se

consideren pert¡nentes.

Se organiza por número consecut¡vo anual.
Se maneja fisico.

1.99 ACTAS
Actas del Comité
Permanente de
Act¡vos F¡jos

Actas

Normat¡v¡dad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la VicerrectorÍa
Adm¡nistrativa

R 2 8 x 10x

Se debe conservar en su
total¡dad en el Archivo Central Ya
que corresponde a la información
consolidada del ¡nventario
general de act¡vos fljos de la

Universidad y por lo tanto
permiten recuperar en un

momento dado la memoria
instituc¡onal en cuanto a los
activos.

RF V/H
Corresponde a la d¡sposicion f¡nal "baja" que realiza la

Univerdidad de los act¡vos fijos por obsolescencia, venta o

deterioro. Se maneja f¡s¡co.
162.5 ACTIVOS FIJOS

Bajas de Activos
Füos

Formatos de baja de
act¡vos fijos por
obsolescencia o por venta.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Admin¡strativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL.(11: Valor
A: Admln¡strativo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: tegal, f: Técn¡co, V: vital

RET.(3): Retención

AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Ceñtral, AH: Arch¡vo H¡stórlco
ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgán¡co
sobre la Vicerrectoría
Administrat¡va

Se debe conservar en su
total¡dad en el Archivo Central Ya
que corresponde a la ¡nformac¡ón

consolidada del ¡nventar¡o
general de act¡vos fúos de la
Universidad y por lo tanto
permiten recupeÉr en un

momento dado la memoria
¡nstitucional en cuanto a los
áct¡vos.

V/H R 2 8 x 10xRF

Conesponde a las personalizaciones de los act¡vos fljos a un

funcionario de la Universidad por entrega in¡cial y conesponde
al movim¡ento def¡n¡tivo de act¡vos fÚos por responsable o por

traslado de responsabibilidad hac¡a otro func¡onario b¡en sea

de la misma unidad o de otra un¡dad diferente.
maneja fisico.

Formatos de
personalización por
entreoa inicial del activo

para movimiento
de activo fijos.

162.6 ACTIVOS FIJOS
Personal¡zac¡ón de
Aclivos F¡ios

Normatividad,
Acuerdos, Pontific¡a
Universidad Javer¡ana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la V¡cerrectoría
Administrativa

Se debe conservar en su

total¡dad en el Arch¡vo Central Ya
que conesponde a la información
consol¡dada del inventar¡o
general de activos fjos de la
Universidad y por lo tanto
permiten recuperar en un

momento dado la memoria
inst¡tucional en cuanto a los
ectivos

R 2 8 x l0xRF vtH
Conespode a la venta de act¡vos fi.¡os por obsolescenc¡a'

decisión administrativa y que por decisión de la
Recursos Fis¡cos se traslade por el proceso de

final del activo. Se maneja fls¡co.

Formato de venta de
act¡vos fi.¡os Gestion de

o
ACTIVOS FIJOS

Ventas de Activos
F'jos

162.7

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Sercional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la VicerrectorÍa
Adm¡nistrativa

Se debe conservar en su

total¡dad en el Arch¡vo Central Ya
que corresponde a la ¡nformación

consolidada del inventario
general de activos f¡jos de la

Univers¡dad y por lo tanto
perm¡ten recuperar en un

momento dado la memoria
institucional en cuanto a los
activos

R R X 10xRF V/H

lnventarios de act¡vos fi.¡os,

informe de inventario,
reportes de movim¡ento de
activos fúos, acta de
entrega f¡nal de
¡nventarios, novedades de
inventario, justifi cacion de
faltantes, acta de
aDrobacion del activo.

Corresponde a la relación y reporte consolidado de todos los

activos fijos de la Universidad donde se relaciona entre otros:

número de placa del activo, descripción, a cargo de quién

esta, fecha de compra, garantía.

La información en el aplicativo permite generar reportes por

organ¡za por unidad y cronológ¡camente.
de activos o por persona.

24.5 INVENTARIOS
lnventarios de
Act¡vos Fúos
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ffi 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 Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos Código: SC-VAD-RF

VAL(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hi§tór¡co, t: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET.(31: R€t€ñción
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

Acc.(2): Acceso

C: Conf¡denclal, L: l-ibre, R: Restr¡ngido

Normatividad,
Acuerdos, Pontific¡a
Un¡versidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrat¡va

R 2 I x 10x

La Subserle es de conservación
total en el Archivo Central ya que

las Actas por ser producto de las

d¡scus¡ones y posiciones de un

organismo que def¡ne las
polít¡cas y asuntos relacionados
con la seguridad del CamPus de
la Un¡versidad se conv¡erten en
memoria histór¡ca.

RF vtH

El Com¡té se encarga de evaluar y tomar decisiones con

respecto a los temas de seguridad, logística y mantenimiento

en la Univers¡dad.
A cada acta se sug¡ere adiuntar los documentos que se

cons¡deren pert¡nentes.

Se organiza por número consecutivo anual. Se maneja fis¡ca
y electrón¡camente.

Actas del Com¡té
de Segur¡dad del
Campus

Actas comité serv¡cios
operacionales1.55 ACTAS

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
LJniversidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
las pet¡c¡ones se consolidan en

los sistemas de información de la

Universidad.

RF A R

Corresponde a la información documental sobre los

mantenim¡entos y reparaciones menores que a solicitud de las

Un¡dades por servic¡o de requerim¡ento o por verif¡cac¡ón fís¡ca

se llevan acabo en la Un¡versidad, tales como traba.ios de

ornamentación, trabajos de carp¡ntería, reparación y pintura de

muebles.
Se organ¡za por número de orden de trabaio y se soporta en

beses de datos v software. Se maneia fisico.

Mantenimiento
Estructura Fís¡ca

Peticiones,
evaluac¡ón del servicio128.6

ADMINISTRACIÓN
DEL CAMPUS

Normat¡v¡dad,
Acuerdos, Pont¡f¡c¡a

Univers¡dad Javeriana
Secc¡onal Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la V¡cenectoría
Adm¡nistrativa

I '10

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el Archivo de Of¡cina
y Cenkal las sol¡citudes se
el¡m¡nan en su totalidad conforme
a las d¡rectrices del Comité del
S¡stema General de Archivos.
La informac¡ón se consolida en
los sistemas de información de la

Un¡vers¡dad.

RF A R 2Seguridad del
Campus

Esquemas de seguridad,
lngreso personal, reporte
objetos perdidos, reporte
hurtos de act¡vos f¡ios,
reporte novedades de
segur¡dad, libro de
registro, entrega de los
objetos, informes,
encuestas, seguim¡entos,
ordenes de serviclos,
mantenimiento,
dispos¡ciones de
residuos, diagnosticos
ambientales.

La Oficina es responsable de la supervisión de los outsorsing

con las empresas de vigilancia, comun¡caciones y seguridad

contratadas por la Univers¡dad y en coniunto con el personal

de seguridad de la Universidad se elaboran los esquemas de

seguridad para instalac¡ones y personas, control de act¡vos

f¡jos, orientación e información de éventos y banco de objetos
y documentos extraviados y el sistema de gest¡on ambiental.

Se organiza por asunto en forma cronológica. Se maneja
físico.

128.'l
ADMINISTRACIÓN
DEL CAMPUS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL(U: Valor
A: Adm¡nlsÍatlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: Hi§tór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: A.ch¡vo de Oficiña, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pont¡fic¡a

Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cal¡ y
Reglamento Orgánico
sobre la V¡ceffectoría
Admin¡strativa

10

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
y Central las sol¡citudes se
elim¡nan en su total¡dad conforme
a las directrices del Comité det

Sistema General de Archivos.
La ¡nformación se consolida en
los sistemas de información de la

Un¡versidad.

RF A R 2 8

Corresponde a la informac¡ón documental del mantenim¡ento

eléctrico general en el Campus (s¡stemas eléctricos,

de s¡stemas de puesta a t¡erra) de acuerdo con losservic¡o

organiza en forma cronológ¡ca. Ser¡e fis¡ca.

y transformadores de potencia).

eléctricas para equipos especiales (d¡seño y

de las Un¡dades de la Universidad-

de servicio,
s. orden deServicios

Eléctr¡cos
128.8

ADMINISfRACIÓN
DEL CAMPUS

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Univers¡dad Javer¡ana
Seccional Cali y
Reglamento Orgán¡co
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrat¡va

I

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
las peticiones se consol¡dan en
los sistemas de ¡nformación de la

Universidad.

RF A L 1

Petic¡ones, evaluac¡ón del
servicio, formato
planeacion de actividades

La of¡c¡na t¡ene la función del manten¡miento del aseo y

montaie de elementos en caso de eventos (carpas) de la

Un¡versidad, para lo cual se tiene contrato con una firma
e)derna y se apoya con personal (conserjes) de la universidad.
Se organiza cronológicamente por sol¡citud la cual s¡rve de

cumpl¡do del serv¡c¡o con la firma de las Unidades que

solicitaron el servicio.

Servic¡os
Logísticos128.7

DEL CAMPUS
ADMINISTRACIÓN

Normat¡v¡dad,
Acuerdos, Pont¡fic¡a

Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrativa

Se conservará en el archivo de
oficina el exped¡ente del bien
mueble hasta que se dé de baia:
vender, donar, la unidad
entregará los documentos al

destinatar¡o respect¡vo, cuando la

Universidad dec¡da vender o
donar estos bienes muebles.

A RRF

Hoia de v¡da de
vehículos: acta de
entrega, matrÍcula, pólizas,

seguro, pago impuestos,
SOAT, tarjeta p.opiedad e
h¡storial del
mantenim¡ento.
Equipos audiov¡suales:

Conesponde al expediente del historial de la maquinaria y

equipos (plantas, de a¡re acondicionado, ascensores, puertas

eléctricas equ¡pos audiovisuales y de transportes - vehículos)

de propiedad de la Un¡versidad, para lo cual celebra contratos

c,on empresas especial¡zadas y por vigencias anuales

organizan por la ho¡a de v¡da de cada maquinaria, equ¡po o

Para el caso de equ¡pos audiovisuales se mantiene un

y equipo: actas ingreso,

mantenim¡ento.

y dentro del expediente en forma cronolÓg¡ca.

anual (inventario) con la ¡nformación del

manuales e

del

Bienes Mueblesb¿
BIENES DE LA
UNIVERSIDAD

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, c; Contable, F: Fiscal, H: H¡stér¡co, l-; Legal, l: Técnico, v: V¡tal

RET.(3): Retención
Ao: Arch¡vo de Of¡cina, aC: Arch¡vo central, AH: archivo Histórico

ACC.(2): Acceso

C: coñf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Univers¡dad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

4

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
los pagos de servicios públicos

se elim¡nan en su totalidad de
acuerdo con el procedim¡ento

establecido por la Coord¡naciÓn

del Arch¡vo Central.
La ¡nformación se consol¡da en

los Estados Financ¡eros de la
Universidad.

RF A/C L

Relación de pagos de
servicios públicos,

soportes

Corresponde al soporte del pago de los servic¡os públicos que

consume la Universidad y que garantiza la calidad y consumo
correspond¡ente.
Se organiza en orden cronológico por tipo de servicio.

53 1
SERVICIOS
PÚBLICOS Servicios Públicos

Pagos de

6
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAt.(1): Válor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: Vital

RET,(31: Retenclón

AO: Archlvo de Oflc¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histórico
ACC.f2): Acceso

C: Conf¡denclal, L: L¡bre, R: Restringldo

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgán¡co
sobre la VicenectorÍa
Administrat¡va

5 8 x 13X

Por tratarse de documentos que

evidenc¡an la construcción,
remodelación, restaurac¡ón y
ordenam¡ento del espacio urbano
de la Univers¡dad se conv¡erten
en memoria inst¡tucional por lo
que deben conservarse en su
total¡dad en el Arch¡vo Central.

RF V/H R/C

La Oficina participa en los proyectos de planta fis¡ca de la

Un¡versidad en materia de construcc¡ones, infraestructura de

servicios y equipam¡ento de las ed¡ficac¡ones de acuerdo con

lo establec¡do en la planeación universitaria.
Se organiza por nombre del edific¡o u obra y dentro del

exped¡ente en forma cronológica.

106.3
OBRAS DE LA
UNIVERSIDAD

Obras Menores

Memorias de cálculo,
cantidades y
especificaciones.
Licenc¡as de Construcción
(Curadurías), Presupuesto
de Obra
Sol¡c¡tud de materiales,
equipo, mano de obra y
diseños
Planos(arqu¡tectón¡cos,
estructurales, hidráulicos,
eléctricos, de aire
acond¡cionado, de
detalles)
Acta de iniciación de obra
Acta de aprobac¡ón de
prec¡os no pactados
Acta de recibo de obra
parcial y/o final
Acta de entrega y recibo
f¡nal a las Unidades y a
Campus
Acta de entrega y
liqu¡dación de obra
Liquidac¡ón final y
ac{ivación
Acta comité de obra
Acta de asignación de
¡nterventorÍa o supervisión.

7
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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 Admin¡strativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos Código: SC-VAD-RF

vAl-.(U: Valor
A: Adñ¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: fécn¡co, V: V¡tal

REf.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Oflclna, AC: Archivo Ceñtral, AH: Archlvo H¡stór¡co
ACC.l2l: Ac.eso

C: Confldencial, L: L¡bre, R: Restrlngido

Por traiarse de documentos que

evidencian la construcción,
remodelación, restauración y

ordenam¡ento del espacio urbano
de la Univers¡dad se convierten
en memoria institucional por lo
que deben conservarse en su

en el Archivo Central.

Normatividad,
Acuerdos, Pontific¡a
Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

V/H R/C 5 8 x 13XRF

Memorias de calculo,
cant¡dades y
especificaciones.
L¡cencias de Construcción
(Curadurías), Presupuesto
de Obra
Solicitud de materiales,
equipo, mano de obra y

diseños
Planos(arquitectónicos,
estructurales, hidrául¡cos,
eléctricos, de aire
acond¡cionado, de
detalles)
Acta de iniciación de obra
Acta de aprobación de
prec¡os no pactados
Acta de recibo de obra
parcial yio f¡nal
Acta de entrega y recibo
final a las Unidades y a
Campus
Acta de entrega y
liqu¡dación de obra
L¡qu¡dac¡ón f¡nal y
activación
Acta comité de obra
Acta de as¡gnación de
¡nterventoría o supervisión.

La Oficina part¡c¡pa en los proyectos de planta física de la

Universidad en materia de construcc¡ones, infraestructura de

serv¡c¡os y equipam¡ento de las ed¡ficac¡ones de acuerdo con

lo establecido en la planeación un¡versitaria.
Se organiza por nombre del edificio u obra y dentro del

expediente en forma cronológ¡ca.

'106.1 OBRAS DE LA
UNIVERSIDAD

Obras Nuevas

8
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo VicerrectorÍa Adm in istrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, Tr Técri@, V: Vital

RET.l3l: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Oflc¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Hlstór¡co
Acc.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

RYC 5 I x 13X

Por tratarse de documentos que

evidenc¡an la construcción,
remodelac¡ón, restaurac¡ón y

ofdenamiento del espac¡o urbano
de la Universidad se conv¡erten
en memoria ¡nstituc¡onal por lo
que deben @nservarse en su
total¡dad en el Archivo Central.

RF V/H

La Ofic¡na part¡cipa en los proyectos de planta física de la

Univers¡dad en materia de construcciones, infraestructura de

servic¡os y equipam¡ento de las edificaciones de acuerdo con

lo establecido en la planeación universitaria.
Se organ¡za por nombre del ed¡f¡c¡o u obra y dentro del

exped¡ente en forma cronológ¡ca.

106.2
OBRAS DE LA
UNIVERSIDAD

Remodelación de
Obras

Memorias de calculo,
cant¡dades y
especificaciones.
L¡cencias de Construcc¡ón
(Curadurías), Presupuesto
de Obra
Sol¡c¡tud de materiales,
equ¡po, mano de obra y
diséños
Planos(arquitectón¡cos,
estructurales, hidráulicos,
eléctr¡cos, de aire
acond¡cionado, de
detalles)
Acta de in¡ciación de obra
Acta de aprobación de
precios no pactados
Acta de recibo de obra
parcial y/o final
Acta de entrega y recibo
final a las Un¡dades y a
Campus
Acta de entrega y
liquidación de obra
Liquidación final y
activación
Acta com¡té de obra
Acta de as¡gnación de
¡nterventoría o supervisión.

9
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL.(U: Valor
Ai Administ¡ativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, l": Legal, f: Técn¡co, V: Vital

REf.(3): Retenc¡ón
AO: Archlvo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restring¡do

Por tratarse de documentos que

intervienen en el proceso de
ejecución de obras nuevas o
remodelaciones sonentregados
a la Of¡cina de Servicios
Operacionales para llevar a cabo
la ejecución de la Obra. Estos
documentos ev¡dencianla
crnstrucc¡ón, remodelación,
restauración y ordenam¡ento del

espac¡o urbano de la

Universidad, se convieden en
memoria instituc¡onal por lo que

se debe conservar en su total¡dad
en el Arch¡vo Central.

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javer¡ana
Secc¡onal Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la V¡cenectoría
Adm¡nistrat¡va

V/H R/C A 8 x l3xRF

La Ofic¡na part¡cipa en los proyectos de planta física de la

Universidad en materia de construcciones, ¡nfraestructura de

servicios y equipam¡ento de las ed¡ficac¡ones nuevas y

remodelac¡ones de alta complej¡dad, en especial en lo
relacionado con los diseños arquitectónicos.
Se organiza por nombre del edific¡o u obra y dentro del

expediente en forma cronológica.

EDIFICIOS Edif¡c¡os nuevos

Planos (arquitectónicos,

estructurales, h¡dráulicos,
eléctricos, de a¡re

acond¡cionado, de
detalles)
Memorias de cálculo,
cantidades y
espec¡ficac¡ones.
Lic€ncias de Construcc¡ón
(Curadurías), Actas de
seguimiento de diseños
c¡rrespondencia, etc.

2A.2

Normatividad,
Acuerdos, Pontif¡c¡a

Univers¡dad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgán¡co
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

R/C ( 8 x l3x

Por tratarse de documentos que

¡ntervienen en el proceso de
ejecución de obras nuevas o
remodelaciones son entregados
a la Of¡cina de Servicios
Operacionales para llevar a cabo
la ejecución de la Obra. Estos
documentos evidenc¡anla
construcción, remodelac¡ón,
restauración y ordenamiento del
espac¡o urbano de la

Un¡versidad, se convierten en
memoria ¡nst¡tucional por lo que

se debe conservar en su totalidad
en el Arch¡vo Central.

RF V/H

La Oficina participa en los proyectos de planta fís¡ca de la

Un¡vers¡dad en materia de construcciones, ¡nfraestructura de

servicios y equipamiento de las remodelaciones de alta

complejidad, en especial en lo relacionado con los diseños

arquitectónicos.
Se organ¡za por nombre del ed¡fic¡o u obra y dentro del

exped¡ente en forma cronológ¡ca.

Remodelac¡ones

Planos(arquitectónicos,
estructurales, h¡dráulicos,
eléctricos, de aire
acond¡c¡onado, de
detalles)
Memorias de cálculo,
cant¡dades y
especif¡caciones.
Licencias de Construcción
(Curadurías), Actas de
segu¡miento de diseños
conespondenc¡a, etc.

28.4 EDIFICIOS

10
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código SC-VAD-RF

VAt.(U: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Conlidencial, l-: tibre, R: Restringido

REf.(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, aH: Archivo H¡stór¡co

Normatividad.
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Admin¡strativa

X 13X

Se debe conservar en su

totalidad ya que la Planeac¡ón de

la planta física garantiza el

cumplimiento mrs¡onal de la

Pont¡f¡cia Universidad Javeriana.

RF V/H R 5 8

Propuestas de planta
física.
Proyectos de planta fisica,
Plan maestro,
Plan de regularización y
manejo.

Corresponde a las propuestas de planta fís¡ca de la

Un¡versidad relacionadas con edif¡caciones nuevas,
remodelaciones, restauraciones y todo lo concerniente al

espac¡o urbano.
Se encarga también del diseño de los proyectos en materia de

construcc¡ones, infraestructura de servicios y equipamiento

urbano.
Se organiza por nombre de proyecto o propuesta, en forma

cronolóoica.

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Plan maestro de
Planta Física

pRorEccrór.¡
SOCIAL
RESOLUCIÓN
NÚMERO 1446 DE 8
MAYO DE 2006
"Por la cual se define
el S¡stema de
lnformac¡ón para la

Calidad y se adoptan

INISTERIO DE LA

Se debe conservar en su

10xINFORMES

igatorio de Ga

FACILITATIVAS O DE ALA

RF H R258

indicadores de
del Sistema

idad ya que muestra el

Calidad de la
en Salud"

esta misma entidad realiza visitas delnformes a
Ent¡dades de
Control

lnformes
lndicadores

Estos informes se presentan en medio magnét¡co (aplicativos

institucionales).
Se conservan cronológicamente.

cumplimiento y garantÍa de
calidad de atención en salud
garantizando el cumPlimiento
misional de la Pontificia
Universidad Javeriana.

La Ofic¡na de Servicios Operacionales presenta informes a la

Secretaria de Salud sobre el cumplimiento de protocolos y

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la

Un¡versidad sobre el

Sistema General de

Archivos.

2 2X

La subserie es de conservación
total en el archivo de oficina dado
que permite ¡ecuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los archivos de la

Of¡cina y así mismo llevar un

control del manejo de archivos
oara futuras consultas.

AC A R
Acta de entrega de
archivos,
¡nventarios de Archivos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguim¡ento
de los datos, libros, arch¡vos y comunicaciones de la Oficina.

Se organiza cronológ¡camente.

Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

11
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-RF

VAL(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técñico, v: V¡tal

RET,(31: Retenc¡ón
AO: Archivg de Of¡cina, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: R€rtr¡n8¡do

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la

Pontif¡cia Un¡versidad
Javeriana
Manual de Normas y

Lineamientos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico
de la Seccional

2

Cumplido el tiempo de retención
en el Arch¡vo de Of¡cina, se
deberá elim¡nar med¡ante el
procedim¡ento establecido por la

Coordinación del Archivo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Oflc¡na Juríd¡ca.

OJ L R 2
Contratos de
Prestación de
Serv¡cios

Formato sol¡citud
elaboración de contrato
(cop¡a),
cuenta de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

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

Univers¡dad para la consecuc¡ón de sus objetivos y los

expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).

Se deben remitir a Ia Of¡c¡na Jurídica todos los
documentos soporte de la ejecución (or¡g¡nales) de cada
contrato.
La organización es por proveedor. Serie electron¡ca.

13.'t CONTRATOS

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Seccional Cal¡ y

Reglamento Orgánico
sobre la V¡cerrector[a
Adm¡nistrat¡va

2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá eliminar
med¡ante el procedimiento

establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en

los estados f¡nanc¡eros de la
Universidad.

CYP AJC R 2PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrat¡vas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervisión y

seguimiento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversaones, adic¡ones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en

medio electrónico.
La información y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organ¡za cronológicámente.

36.3

Normativ¡dad,
Acuerdos, Pont¡f¡cia

Un¡vers¡dad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento

establecido por la Coord¡nación
delArchivo Central. La

información se verá refleiada en
los estados f¡nancieros de la

Llnivers¡dad.

c R 2CYPEjecuciones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecución

Presupuestal.
La informac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente. Serie
electrón¡ca.

36.2 PRESUPUESTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Recursos Físicos

Avis l€gal: la ¡nfomción @nteñ¡da en este d@ureñto, eÉ paE el e exclus¡rc de la Pontificia Uñ¡ve6idad laveriana,
expres de la Oficina de Archivo CentÉl de la Pont¡ficia Unive6¡dad Jave.iaña.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD- RF

erá respoñgble porsu con*ruación en a¿ón de que contaene ¡nformción de Gáder coñfidencial o privileg¡ada. Esa infomcióñ no podá €r reprcduc¡d¿ total o párc¡alrente, slvo autor¡¿¡cióñ

VAL.{1): Valor
A: Admln¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stó.ico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡de¡cial, L: L¡bre, R: Rest,¡ngido

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Cef,tral, AH: Arch¡vo Histór¡co

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

GH AJC c 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na, se deberá elim¡nar
mediante el proced¡m¡ento
establec¡do por la Coord¡nación
del Arch¡vo Central. La
información se ve reflejada eñ el

Sistema de Evaluación y
Mejoram¡ento administrado por la
Oflcina de Gest¡ón Humana de la
Universidad.

Reglamento de
Personal
Admin¡strativo
Reglamento del
Profesorado
Normativ¡dad,
Acuerdos, Pontificia
Un¡versidad Javeriana
Secc¡onal Cal¡

Evaluac¡ones, planes de
mejoram¡ento, informes
por proyectos

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación
de la gestión por proyectos a través del S¡stema de
Evaluación y Meioram¡ento. La evaluación contempla un
diálogo evaluador - evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a
través del sistema y el establecimiento del Plan de
Mejoramiento con acciones y compromisos que a su vez
deben verificarse mediante seguim¡ento en las fechas
establecidas, en un espacio de retroal¡mentación evaluador -

evaluado.
Se maneja física y electrón¡camente.

IMA DE C

,ABth.Or
FI

FECHA
oLt - az--zdt<

FIRMA DE QUIEN ETáBORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

¿

PRESIDENTE COM¡IE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETAT¡rc \LI

..J 2 -/> r
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