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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: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(11: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Coñf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡n8¡do

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

Reglamento Unidades
Académ¡cas1.32

Actas del Com¡té
de Posgrado

El Comité de Posgrados es el organismo colegiado
responsable de asesorar en asuntos de planeación,

or¡entación, segu¡miento, evaluación permanente y
reforma del currÍculo, espec¡almente en lo
relacionado con la invest¡gac¡ón.
Se reúne por lo menos dos veces por semestre. De
cada una de las reun¡ones del Comité se deberá
levantar un acta, cop¡a de la cual será enviada a los
Decanos de la Facultad.

A cada acta se le deben adjuntar los documentos
pertinentes trabajados en cada sesión

Se organ¡za por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte flsicoy/o electrónico.

POS-
EGCE

E
H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, las
actas por ser producto de una
autoridad colegiada de gobierno

se conv¡erten en memor¡a
h¡stór¡ca dé la Univers¡dad.
El Director de Posgrado es el

responsable de conservar las
Actas del Comité de Posgrado
para su poster¡or traslado al
Archivo Central.

ACTAS Actas

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Reglamento de
Estudiantes

60.1
ADMISIONES Y
REGISTRO
ACADÉMICO

Admis¡ones

lngresos de estud¡antes:
formular¡o ¡nscr¡pción
(electrónico),
confirmac¡ón de pago
(s¡stema de Tesorería),
evaluaciones de ingreso,
resultados de entrevista,
certif¡cados de estud¡os
de pregrado, copia del
acta o diploma de grado
de pregrado, documentos
de ¡dentificación,
certif¡cados EPS.
calificac¡ones
apostilladas,
ensayos,
pruebas,
comun¡caciones.

Corresponde a la inscr¡pc¡ón de asp¡rantes a los
programas de posgrados de la Un¡versidad.
El proceso inicia cuando el aspirante diligencia la
información del formulario de ¡ngreso por el sitio web
de la Un¡versidad y una vez se mnf¡rma el pago (en
línea o con las entidades f¡nancieras autorizadas), el

candidato radica la documentac¡ón exigida por ley y
por la Universidad para la inscripción en la oficina de
Adm¡siones y Registro Académico con el f¡n de ser
reg¡strados y verif¡cados en el sistema de
información de la Un¡versidad para entregar la

documentac¡ón a las facultades.

Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y/o electrón¡co.

POS.
EGCE

E
A R 'lm 1m

Um va @mplido el t¡mpo de retffiión
m el arc¡ivo de oflcim toda la
ir¡f(mim sbre admis¡rc se 6e
rmit¡r dir${ffite a la Sffittría de
Feltad para que allí se arch¡ve y rc
mswe s las Hcras de Mda de eda
m de los stud¡ant6 porqre 16
admisims fmm pate integElde lc
expedients y se m¡erttr en ffi¡a
históri€ de la Un¡vqs¡dad. La
dmnt*¡ón @r6pond¡mte a los

asp¡Entes no admitidos se @nseryará en

los PosgradG durante un año, @mplido
ssle t¡mpo se podrá elimimr r€ditrte el
prcGd¡mimto establecdo por el Cm¡té
del Sistma Gssd de Ach¡Yos,
(mplimdo la matividad vigffte.
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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: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(1): Valor
A: Admln¡stratlvo, C: Contable, F : Flscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: A.chtvo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: A.ch¡vo Hlstórlco

ACC.(2): Aceso
C: Confldenclal, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas

Coresponde a las actividades y vínculos con
asociaciones académ¡cas y profesionales af¡nes a las
act¡v¡dades académicas de los Posgrados con otras
¡nst¡tuc¡ones de educac¡ón superior a nivel nac¡onal o
intemac¡onal.

Se organiza por asoc¡ac¡ón y al interior del
exped¡ente de forma cronológica.

Se conservan en soporte flsico y/o electrónico.

POS-
EGCE

E
A L 2 3 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de of¡cina
la subser¡e de Asoc¡aciones de
Facultades Disc¡plinares o
Profesionales se el¡m¡nará en su
totalidad med¡ante el
procedimiento establec¡do por el
Com¡té del Sistema General de
Archivos, Dado que su

documentación es de caracter
administrat¡vo.

3.3 ASOCIACIONES

Asociac¡ones de
Facultades
D¡sciplinares o
Profes¡onales

Listados, d¡rectorios,
informes, memorias

POS-
EGCE

E

A R 2 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el archivo de oficina
los informes se eliminan en su

totalidad mediante el
proced¡m¡ento establecido por el
Comité del Sistema General de
Arch¡vos.
La ¡nformación se consol¡da en el

¡nforme direct¡vo de la

Decanatura de la Facultad.

Estatutos Pontificia
Universidad Javeriana25.4 INFORMES

lnformes de
Directivos

lnforme

Corresponde al informe de act¡v¡dades de una
period¡cidad, se presenta a la Decanatura para los
f¡nes pert¡nentes.

Se organiza cronológ¡camente.
Serie electrón¡ca.
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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: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórlco, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

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

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: A.chivo Histórico

POS-
EGCE

E
A R 1m 'lm

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el archivo de ofic¡na
toda la ¡nformac¡ón sobre
matrículas se debe rem¡tir
d¡rectamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se archive
y se conserve en las Hoias de
V¡da de cada uno de los
estud¡antes.

Reglamento de
Estudiantes
Reglamento Unidades
Académicas

49 MATRICULAS

Matrículas,
órdenes de matrícula,
sol¡citudes de
facturación, rec¡bos de
pago, afiliación a Plan
Obl¡gator¡o de Salud
(electrón¡co)

Matrícula es el acto por medio del cual una persona
se ¡ncorpora a la Universidad, adquiere o renueva su
calidad de estudiante regular, queda adscrito a uno o
varios programas académ¡cos, y asume el
compromiso de cumplir con todos los reglamentos y
normas de la Un¡versidad. Los Programas
Académicos dirigen, coordinan y part¡c¡pan en los
procesos relac¡onados con las matrículas de los
estudiantes. Los posgrados en coordinac¡ón con la

Secretaría de Facultad ingresa los datos al sistema
de ¡nformac¡ón de la Universidad para solic¡tar la

expedic¡ón de la orden de matrícula f¡nanciera por [a

Oficina de Tesorería de la Universidad.
Se organiza cronológicamente por semestre
Se conservan en soporte físico y/o electrón¡co.

82.11

POS-
EGCE

E
/ODA

V/H R ó 2 X 10x

La subserie es de consewación
total en el Archivo Central porque
el desarrollo de los currículos
garantiza la excelenc¡a
disciplinaria o profesional dentro
de una perspectiva de formación
¡ntegral, según las d¡rectr¡ces del
Proyecto Educat¡vo de la
Univers¡dad y se conv¡erten en
memor¡a h¡stór¡ca de la Facultad
y por ende de la Un¡versidad.

Reglamento Unidades
Académicas

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Currículos

Currículos,
reformas cuniculares,
acta Com¡té de
Posgrados (cop¡a),
lnformes.

Los currículos reflejan el perf¡|, los objet¡vos, la

estructura y metodologías de enseñanza de los
programas y a su vez integran oportunidades,
exper¡encias y actividades de enseñanza -
aprend¡zaje que corresponden a los propósitos
específcos de formación en una d¡sc¡plina o
profes¡ón. El d¡seño, desanollo y realización de los
currículos hacen pos¡ble la formación integral de los
estud¡antes.
El director de posgrados debe presentar al Decano,
para el trámite correspondiente, las propuestas de
reformas de curículos de los posgrados, estas
propuestas son producto de la revisión, estudio y
recomendaciones de los Com¡tés de Posgrados de
igual modo debe mantener actualizado el s¡stema de
información curricular de los posgrados y conservar
la ¡nformación h¡stór¡ca de los currículos.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte f¡s¡co yro electrónico.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN OOCUII¡ENTAL
cLASrFrcAClóru v Rrteuclóru DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo: Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórlco, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

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

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restrin8ldo

10x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Centra¡ porque
los Planes de Estudio son
componentes cuniculares y se
convierten en memoria histórica
de la Facultad y por ende de la

Univers¡dad.

Reglamento Unidades
Académicas
Cunículos y Planes de
Estudio

POS-
EGCE

E

V/H L 2 I x42.1
PROGRAMAS
ncnoÉnnrcos Planes de Estudio

Planes de estudio,
reformas, informes,
autoevaluaciones

El plan de estudios es uno de los componentes
cun¡culares que esta basado en las as¡gnaturas y
permite la plan¡f¡cación de conten¡dos, tiempos,
espacios y acciones que resultan bás¡cos para

alcl,nzar el perf¡l del egresado propuesto en el

Currículo-

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y/o electrónico.

7

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo Central
esta subserie documental se
deberá el¡m¡nar en su totalidad
mediante el procedim¡ento
establec¡do por el Comité del
S¡stema General de Archivos
porque es documentac¡ón de t¡po
administrat¡vo.

Reglamento Unidades
Acádémicas

La consejería académica es un serv¡c¡o que el
Programa Académico ofrec€ a los estud¡antes para el

logro de los propósitos señalados en la

intencionalidad formativa de los currículos
profesionales y/o disciplinarios.
El director del Programa Académ¡co acompañará al
estud¡ante en la toma de dec¡s¡ones relac¡onadas con
la organización de su plan de estud¡os y

adic¡onalmente debe informar, orientar y dirig¡r a los
estudiantes del programa en aspectos relac¡onados
con su formac¡ón así como adelantar procesos

académicos - administrat¡vos; la informac¡ón es
actualizada en el módulo de consejería de los
sistemas informat¡vos de la Un¡versidad; s¡ la

consejería académ¡ca condujo a algún otro trámite
este quedará en la Hoja de Vida del Estudiante.
Se organiza por nombre del estudiante y de forma
cronológica.
Serie electrón¡ca.

POS-
EGCE

E
A R 2 582.8

PROGRAMAS
ACADÉMICoS

Consejerías
Académ¡cas

Sol¡c¡tud de asesoría
manif¡estos de intención
del estud¡ante (verbal, vía
e-ma¡l)
recomendac¡ones del
mnse,ero (verbal, vía e-
mail)

4
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN ooculr¡ENTAL
cLAStFtcAClóu v RErcNclóu DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F ; Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: vital

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

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

Reglamento Unidades
Académicas

POS-
EGCE

E

A L 2 2

Una vez cumplido su tiempo de
retención en el archivo de of¡c¡na

la serie documental se deberá
el¡minar en su totalidad med¡ante
el procedim¡ento establecido por

el Com¡té del Sistema General de
Archivos, los or¡ginales reposan
én la Of¡cina de Promoción
lnstituc¡onal.

99
pRolvtoclótt
INSTITUCIONAL

Folletos del programa
académ¡c¡

Los posgrados con el apoyo de la Of¡c¡na de
Promoc¡ón ¡nstitucional y siguiendo las directr¡ces de
la Universidad promueve los programas académicos
y or¡enta a los aspirantes y a los interesados en ellos
en d¡versos eventos como por ejemplo ferias
un¡vers¡tarias en colegios, en Expo¡aver¡ana, visitas
gu¡adas y eventos académ¡cos.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

Reglamento Unidades
Académicas

POS-
EGCE

E
H R 2 a x 5X

La serie documental Redes de
Cooperac¡ón, es de
conservación total en el Arch¡vo
Central dado que establece
colaboración e ¡ntercambio de
conoc¡m¡ento entre la Universidad
y entidades académicas
similares. Una vez terminado el

tiempo de retención en el archivo
de of¡cina se deberá eliminar la

copia de los convenios y

comun¡caciones por parte del
responsable del Archivo de la
unidad mediante el
procedim¡ento establecido por el

Comité del Sistema General de
Archivos, los or¡ginales reposan
en la Oficina Jurídica, los
¡nformes se enviarán para

conservación permanente.

104
REDES DE
cooPERACróN

Convenios marco o
específicos (copias),
comunicaciones e
¡nformes.

Corresponde a la documentación e información
generada para promover y mantener las relac¡ones
de cooperación y participación con ¡nstituciones y

organismos nacionales e internac¡onales y entidades
académ¡cas similares a los de la Univers¡dad, la
part¡cipac¡ón de los Posgrados en estas relac¡ones
de cooperación contribuyen a su consolidación y
desarrollo.
Se organiza por nombre de lnstituc¡ón y al ¡nterior del
mismo en orden cronológico.
Se conserva en soporte f¡s¡co y/o electrónico.

5
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóru ooculr¡ENTAL
cLASIFICACIÓu V RETTNCIÓru DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngenierÍa - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡stratlvo, C: Contable, F : Flscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, v: vital

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

RET,(3): Retención
AOi Archivo de Of¡clna, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histórico

Ley 1 188 de 2008 del

Cmgrso d€ la Republi€
por la Ml se regula el
reg¡stro €lif¡€do de
progmms de edffiitrl
super¡q y se d¡dtr otrs
disposicim.
Decreto 2566 de 2003 Por el
Mlsestablffilas
dd¡c¡,mmín¡msde
€l¡dad y demás requisitc
paa el ofr$im¡erdo y
deffdlodeprogffi
aHl4nimcleedmim
superúy*d¡clanotras
dispos¡c¡ms
Dseto 1295 de 2010: Por
elffilsreglamtael
r€gistro €l¡f¡cado de q€
tráa la Ley 1 188 de 2008 y
la oferla y dMollo de
progrms tráclémbos de
eduec¡ón superior. Capítulo
¡[.
Cmstitrcin Políl¡€:
Artíelo 67, establ# q€ la
Edffi¡mSuperú6un
w¡cio públ¡m, t¡m um
turc¡m ssial- Aftíalo 69,
gtratialaatlffiía
un¡Ytrsitar¡a.

POS-
EGCE

E
/ODA

H R o 2 x 10x

La subserie documental
Acred¡tación de Programas
Académicos es de conservación
total en el Arch¡vo Central
porque reflejan el estud¡o
realizado desde los Programas
Académicos de Posgrados con
el f¡n de garant¡zar a la sociedad
que los programas que ofrece
cumplen con los más altos
requ¡s¡tos de calidad y por tal
mot¡vo se conv¡erte en memor¡a
histórica de la Univers¡dad.

174
REGISTRO
CALIFICADO

Registro calificado,
Resoluc¡ones del registro
calificado M¡n¡sterio de
Educac¡ón Nacional
(copia)
convocatorias
V¡cerrectoría Académ¡ca,
propuestas para
acreditación,
autoevaluac¡ones
comunicac¡ones

El Registro Cal¡ficado es el mecanismo que permite
garant¡zar el cumpl¡m¡ento de las condic¡ones
mínimas de calidad de los programas académicos
requ¡s¡to ¡ndispensable para que se les otorgue por

un periodo de siete años, cuya renovación está su¡eta
a un proceso de ver¡ficac¡ón y seguim¡ento s¡milar.
Estas condiciones se presentan al Minister¡o
mediante un ¡nforme y se constatan mediante una
vis¡ta, recogen lo que se conocía como 'estándares
mínimos de calidad' y en ellas se establecen cr¡ter¡os
y niveles específicos de calidad, de los cuales se
pueden desprender.iuicios de valor sobre la viab¡l¡dad
y pertinenc¡a de un programa.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico.

6
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCTóu oocuH¡ENTAL
CLASIFICACIÓN y ReTETCIÓru DE DOCUMENTOS

Códiso: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo: Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica

RET.(31: Retenclón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo H¡stórlco

VAt.(11: Valor
Admlnistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlstór¡co, L: Legal, T: fécn¡co, v: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Confidenclal, L: Llbre, R: Restr¡ngido

Una vez el trabajo do grado termina
su gestión, se deberá env¡ar a la
B¡bl¡oteca General, donde será
conseruado permanentamente en

med¡o magnético, con el objeto de
facilitar, d¡fund¡r y promover el

aprend¡zajo, la enseñanza y la
¡nvest¡gación.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estud¡antes

54.2
TRABAJOS
GRADO Y TESIS

DE
Trabajos de Grado
de Especial¡zac¡ón
y Maestría

Trabajos de grado

El traba.¡o de grado es el ejercicio de profundizac¡ón
que el estud¡ante del posgrado (especial¡zación)
real¡za para fortalecer las competencias adquir¡das
durante su proceso de formación.
El Trabajo de Grado se organiza (versión d¡gital) por
nombre del trabajo de grado-

POS.
EGCE

E
T L ,l

7



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: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

vAL.(1): valor
A: Adñin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(2): Acceso

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

2

Cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón
en el Arch¡vo de Of¡cina, se
deberá el¡minar med¡ante el
procedimiento establecido por la
Coordinación del Archivo Central
dado que el or¡ginal deberá
reposar en la Oficina Juríd¡ca.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1 887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontif¡c¡a Un¡versidad
Javer¡ana
Manual de Normas y

L¡neamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico,
Pont¡ficia Un¡versidad
Jave.iana Secc¡onal
Cali

OJ L R 2

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Univers¡dad para la consecución de sus objet¡vos y
los expedientes que conforman son unidades
documentales complejas (acompañados de otros
documentos),
Se deben remitir a la Ofcina Jurídica todos los
documentos legales (originales) de cada contrato.
La organ¡zac¡ón es por número de conlrato.

Se conservan en soporte físico y/o electrónico.

Contratos de
Prestación de
Serv¡cios

Formato solicitud
elaboración de contrato,
fotocop¡a de la édula de
c¡udadanía,
copia de pagos a Salud y
Pensión
fotocopias del registro
único tributario - RUT,
informes
contrato,
cuenta de cobro,
factura,
acta de finalizac¡ón del
contrato

1 3.1 CONTRATOS

La subser¡e es de conservación
total en el archivo de oficina ya
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
históricá de los arch¡vos de la

Especialización en Gestión del
Consumo de la Energía Eléctr¡ca
y así mismo llevar un control del
manejo de archivos para futuras
consultas.

Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal Cal¡AC A R 2 x 2X

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y
seguim¡ento de los datos, libros, arch¡vos y

comun¡caciones de la Especialización en Gest¡ón del

Consumo de la Energía Eléctrica.

Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrónico.

lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de
archivos, inventarios de
archivos

24.1 INVENTARIOS
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóI,¡ oocutvlENTAL
CLASIFICACIÓru Y RrrrNCIÓru DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cal¡ - Rectoría

Subfondo: Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

vAL.(11: Valor
Ar Administrativo, C: Contable, F : Flscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: fécn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retenclón
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histór¡co

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

Reglamento Orgánico
de la Seccional CaliA/C R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na, se deberá elim¡nar
med¡ante el procedim¡ento

establec¡do por la Coord¡nación
del Archivo Central . La

información se verá reflejada en
los estados financieros de la

Univers¡dad.

Corresponde a las propuestas de planes de
desarrollo, de presupuesto, de invers¡ones, adiciones
y cambios presupuestales, buena parte de esta
¡nfomación esta en medio electrón¡co.
La información y seguim¡ento del presupuesto se

encuentra en el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.

VAD.
CYP

Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrativas

Propuestas de
presupuesto, informes de
sup€rvisión y segu¡m¡ento
presupuestal.

36.3 PRESUPUESTOS

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establecido por la Coord¡nación
del Archivo Central. La

¡nformac¡ón se verá refleiada en
los estados financieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Sercional CaliVAD.

CYP
c R 2 2

Corresponde a los soportes y seguimiento de la
Ejecución Presupuestal.
La informac¡ón y segulm¡ento del presupuesto se
encuentra en el apl¡cat¡vo.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica.

PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales36.2

I



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: Facultad de lngenierÍa - Especialización en Gestión del Consumo de la Energía Eléctrica Código: SC-VAC-FING-POS-EGCEE

Avie legal: la ¡nforruc¡ón conteñida en ete documento, eE paE el uo exclusivo de la Pont¡ficia Unive6idad Javeriana,

autorización expree de la Of¡ciña de Archivo CentÉl de la Poñtificia UniveEidad Javerieñe

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡§cal, H: Histórico, l-: l-egal, T: Técnico, V: Vital

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

ACC.(2): Acceso
C: Coof¡dencial, L: Libre, R: Restringido

Reglamento de
Personal
Administrat¡vo
Reglamento del
Profesorado

1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá elim¡nar med¡ante el

procedimiento establecido Por el

Comité del S¡stema General de
Archivos. La información se ve
refle.iada en el Sistema de
Evaluación y Mejoramiento
adm¡nistrado por la Oficina de
Gestión Humana de la

Un¡versidad. Las evaluaciones de

los profesores son
responsabilidad de los
Departamentos.

VAD-
GH

A c 1

Corresponde a los soportes relacionados con la

evaluación de la gestión a través del Sistema de

Evaluación y Mejoramiento. La evaluación

contempla un diálogo evaluador - evaluado' sobre la

información obtenida a través del s¡stema y el

establec¡miento del Plan de Meioram¡ento con

acciones y comprom¡sos que a su vez deben

verificarse mediante seguim¡ento en las fechas

establecidas, en un espacio de retroalimentación

evaluador - evaluado.
Se contemplan también las evaluaciones de

resultados y desempeños académ¡cos de los
profesores responsables de la act¡vidad docente de

la Carrera.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.

Evaluac¡ones, planes de
mejoramiento, informes

SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

168

FIRMA DE QUIEN EI.ABORA

COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

é/y

FIRMA APRUEBA

PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

..,1

FIRMA DE

tlw It

eé responsble y congruación en Ezón de que coñtiene infomción de @Gder aonfidenc¡al o priv¡leg¡ada. E§a ¡nfomc¡ón no podrá er reproduc¡da total o parcaalrente, glvo
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