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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoria Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Secretaría de Facultad

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Cód igo: SC-VAC-FING-SF

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, t: Legal, T: Técñico, V: V¡tal

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archiuo Central, AH: Archivo Histór¡co
ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central ya que
por ser producto de las
discusiones y posiciones de un

organismo coleg¡ado se
convierten en memor¡a histórica
de la Univers¡dad

Estatutos Pontif¡cia
Un¡versidad Javer¡ana
Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡

El Consejo de Facultad adopta las directr¡ces de las
act¡vidades académicas, del med¡o un¡vers¡tario y
adm¡nistrat¡vas de la Facultad y de las cuales se levanta la
respect¡va acta,
a cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Su organizac¡ón es por número consecutivo anual.
Se conserva en soporte fís¡co y/o electrónico.

SF H R1.8 ACTAS
Actas del Consejo
de Facultad

Acta, acta de reconoc¡miento
de trabal'o de grado

Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes

H R 2 x 5X

La subser¡e documental Actas del
Comité de Adm¡s¡ones es de
conservación total en elArchivo
Central ya que por ser producto
de las discusiones y

disposic¡ones de un organismo
coleg¡ado se convierten en
memoria h¡stór¡ca de la
Univers¡dad.

Este comité está encargado de fúar las polít¡cas generales de
la Facultad sobre el proceso de admisiones, promoción y
exclusión y tomar la decis¡ón f¡nal acerca de los cand¡datos
adm¡tidos como estudiantes regulares de la Facultad.
A cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Su organización es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y/o electrónico.

SF1.21 ACTAS
Actas del Com¡té
de Admis¡ones

Actas

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡R 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
por ser producto de las

d¡scusiones y pos¡clones de un

organismo coleg¡ado se
convierten en memor¡a histórica
de la Univers¡dad.

Corresponde al acta de escrutinio del proceso de elección de
los miembros de los Conseios de Facultad que se real¡za en la

Universidad cada dos años, copia de esta acta se envía a la
Facultad y la original a la Secreteria de la Universidad.
A cada acta se debe adiuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organización es por número consecutivo anual.
Se conserva en soporte f¡sico y/o electrónico.

ctr H1.29 ACTAS

Actas de
Votaciones de
Elecciones de
Consejo de
Facultad

Acta docente, Acta
estudiantes
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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 - Secretaría de Facultad Código: SC-VAC-FING-SF

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Flscal, H: Histór¡co, t: L€gal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, t: tibre, R: Restrlngido

REf.Í31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡'tórico

SF V/H R 2 3 X 5X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central debido
a que se convierten en memoria
h¡stórica de la Universidad.
Se conservan en medio físico
(impreso en papel no borrable) y
en med¡o electrón¡co de acuerdo
con las d¡rectrices definidas por el

Centro de Servic¡os lnformát¡cos.
Las calificaciones individuales se
encuentran en la subserie Hoias
de V¡da de Estud¡antes.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡
Reglamento de
Estud¡antes
Procedimiento registro
de calificaciones
parc¡ales

59 CALIFICACIONES
L¡stas de cal¡f¡cac¡ones
def¡n¡tivas, acta mod¡ficac¡ón
cal¡f¡cación definit¡va.

Corresponde a las listas de calif¡caciones def¡nitivas que crea
la Secretaría de Facultad en el sistema para la contabilización
de las calif¡caciones por estudiante. Previo a esta labor la
Secretaría de Facultad al f¡nal¡zar el período académico crea
las l¡stas de clases, realiza la contabilización para el registro
de las cal¡ficac¡ones denn¡tivas en el h¡storial académ¡co del
estudiante. Las l¡stas de calif¡caciones en los posgrados se
manejan de manera fís¡ca.
Se organiza cronológicamente por semestre.
Ser¡e fís¡ca y/o electrónica.

Estatutos Pontif¡c¡a

Un¡versidad Javer¡ana
Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal Cal¡
Reglamento de
Estud¡entes

83.5 GRADOS

Acta de ceremon¡a de grado,
sol¡c¡tud elaboración de
d¡plomas y actas de grado a
Secretaría General, reg¡stros
de actas

Conesponde al protocolo de la ceremonia de grado previa
verif¡cac¡ón de requis¡tos adm¡nistrativos y académicos para el
grado de los estud¡antes (paz y salvos).
Se organiza cronológ¡camente por semestre. Serie fis¡ca y/o
electrónica.

SF H L 2 3 x 5X

Lá subserie es de conservación
total en el Archivo Central, esta
documentac¡ón se convierte en
memoria histór¡ca para la
Un¡versidad.

Ceremonia de
grados

2
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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 - Secretaría de Facultad Código: SC-VAC-FING-SF

vAL(11: valor
A: Admlnlstrativo, C: Contable, F : Flscal, H: Hlstór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡'tór¡co
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restrln8ido

Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡
Reglamento de
Estudiantes

SF V/H R 5 2 x 7X

Una vez cumpl¡do su tiempo de
retención en archivo de gestión,
cada Programa enviará por
transferencia documental las
hojas de vida para conservación
lotal en el arch¡vo Central ya que
refle¡a la formac¡ón ¡ntegral como
modal¡dad de educación que la

Pontif¡cia Universidad Javer¡ana
procura para el desarrollo de
todas las dimens¡ones del
indiv¡duo. Las
Hojas de Vida de Estudiantes que

han sido excluidos de la
Universidad se env¡aÉn al

archivo Central dos años
después de la excluslón del
estud¡ante.

30.4 HOJAS DE VIDA
Hojas de v¡da de
Estudiantes

Hojas de v¡da dé estud¡antes
de pregado:
Proceso de admisión:
lnscripc¡ones, evaluaciones de
ingreso, matrÍcula, resultados
de entrevista, fotocopia
documento de ¡dent¡ficación,
copia del acta de grado o del
diploma de bachiller.
Reg¡stro de estudios:
Calilicaciones, exámenes de
habil¡tac¡ón, supletorios,
preparatorios.
Becas, créd¡tos, paz y
salvos: soportes de
préstamos para estud¡o, becas
intemas o externas, paz y
salvos
Derechos de grado:
Aprobación trabajos de grado,
investigación, servicios
espec¡ales, cursos,
seminar¡os, reconocim¡entos.
Correspondencia:
Comunicac¡ones en general
con las Un¡dades de la
Un¡vers¡dad.

Corresponde al expediente que da tesümonio de la histor¡a
académ¡ca de cada uno de los estudiantes de la Facultad.
Para el proceso de admis¡ón de los estudiantes de posgrado

se incluye como tipos documentales los cert¡f¡cados de
calif¡caciones de pregrado y copia del acta o del d¡ploma de
grado de pregrado para los estud¡antes egresados de
pregrados de otras universidades.
Se organiza por consecutivo numérico y por legajos al ¡nterior
del expediente.
Se debe mantener el registro digital (base de datos).
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Secretaría de Facultad

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUNTENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-Fl NG-SF

VAt.(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ngido
RET.(3): Retención
aO: arch¡vo de Of¡cina, Ac: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

El trabajo de grado es el ejercicio de profundización que el
estudiante de pregrado realiza para fortalecer las
competencias adquiridas durante su proceso de formación.

Se conservan en soporte electrón¡co.

SF T L I

Una vez el traba.io de grado
[ermina su gestión, se deberá
env¡ar a la Bibl¡oteca, donde será
conservado permanentemente en
medio magnético, con el objeto
de facil¡tar, difund¡r y promover el
aprendizaJe, la enseñanza y la

¡nvestigación.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes

58.1
TRABAJOS DE
GRADO Y TESIS

Trabajos de Grado
de Pregrado

Acta de aprobación meritor¡a
por parte del Consejo
Académico de la Facultad y

Conceptos de Jurados
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica

Sección: Facultad de lngeniería - Secretaría de Facultad Código: SC-VAC-FING-SF

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: Vital

ACC.(21: Acceso

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

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

2

Cumplido el t¡empo de retención
en el Arch¡vo de Oficina, se
deberá el¡m¡nar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinación del Arch¡vo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pont¡ficia Universidad
Javeriana
Manual de Normas y
Lineamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico
Pontif¡c¡a Universidad
Javer¡ana Seccional
Cali

OJ L R 21 3.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Serv¡cios

Formato solicitud elaboración
de contrato (copia),
cuenta de cobro (cop¡a),

informes, contrato (copia)

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

Un¡versidad para la consecución de sus ob.ietivos y los
expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben remat¡r a la Ofic¡na Jurídica todos los documentos
soporte de la ejecución (origina¡es) de cada contrato.
La organ¡zac¡ón es por número de contrato.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal de la

Univers¡dad sobre el

Sistema General de
Arch¡vos

A R 2 x 2X

La subserie es de conservación
total en el archivo de oficina ya
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los archivos de la

Secretar¡a y así m¡smo llevar un

control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Corresponde a la organ¡zación, mantenimiento y segu¡m¡ento
de los datos, l¡bros, archivos y comunicac¡ones de la
Sécretaria.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte flsico y electrónico.

AC24.1 INVENTARIOS
lnventar¡os de
Documentos y
Arch¡vos

Acta de entrega de archivos,
inventar¡os de archivos

5



SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondol Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Secretaria de Facultad Código: SC-VAC-FING-SF

vAL.(1): valor
A: Adñ¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: A.ch¡vo Cent.al, AH: Arch¡vo H¡stórlco

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡n8ldo

1 lx

La subserie es de conservac¡ón
total en la Secretaría de Facultad
dado a que son el soporte del
movimiento de los activos f¡,os

asignados a la Facultad de
lngenieria y perm¡ten recuperar
en un momento dado la

informac¡ón relacionada con
estos act¡vos.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡RF A R24.5 INVENTARIOS

lnventar¡os de
Act¡vos Fiios

lnventarios de act¡vos Füos,

¡nforme de inventarios,
reportes de movimiento de
act¡vos fúos.

Corresponde a la relación y reporte de los activos f¡¡os de la

Facultad
Se organiza cronológicamente.

1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
se deberá el¡minar med¡ante el
proced¡miento establec¡do por la
Coord¡nación del Arch¡vo Central
La ¡nformación se verá refle.iada

en los estados f¡nancieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal sobre
la V¡cenectoría
Adm¡n¡strativa

CYP c R36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Eiecuciones presupuestales

Corresponde a los soportes y seguim¡ento de la ejecución
presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Académ ica

Sección: Facultad de lngeniería - Secretaría de Facultad Código: SC-VAC-FING-SF

VAL.(U: Valor
A: Adñln¡strat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: Histór¡co, L: Legal, f: fécnlco, V: Vital

Acc.(21: Acceso

C: Confldencial, L: Llbre, R: Restr¡nt¡do

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo C€ntral, AH: Arch¡vo Histór¡co

Reglamento Orgánico
de la Seccional sobre
la Vicerrectoría
Administrativa

c R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na
se deberá eliminar med¡ante el
proced¡miento establecido por la
Coordinac¡ón del Archivo Central.
La informac¡ón se verá reflejada
en los estados f¡nancieros de la

Universidad.

Conesponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de invergiones, ad¡ciones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta ¡nfomac¡ón esta en
medio electrón¡co. Se proyecta el presupuesto requerido
para el funcionam¡ento de la Facultad, de acuerdo con los

¡ngresos, gastos e inversiones estimadas.
La información y segu¡miento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo-
Se organ¡za cronológ¡camente.
Serie electrónica.

CYP36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Un¡dedes
Adm¡nistrat¡vas

Propuestas de presupuesto,
informes de supervisión y
seguimiento presupuestal.

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el arch¡vo de oficina,
se deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coord¡nac¡ón del Archivo Central.
La información se ve refleiada en
el Sistema de Evaluación y
Mejoramiento adm¡nistrado por la
Oficina de Ofic¡na de Gest¡ón
Humana de la Universidad.

Reglamento de
Personal
Admin¡strativo
Reglamento del
Profesorado

GH A C 1

SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
I.A GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
meioram¡ento, informes

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

Mejoram¡ento. La evaluación contempla un d¡álogo evaluador'
evaluado, sobre la informac¡ón obten¡da a través del s¡stema y
el establec¡m¡ento del Plan de Mejoramiento con acc¡ones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrón¡camente.

168
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de lngeniería - Secretaría de Facultad

Avie letal: la ¡nfomc¡ón coñtén¡da eñ este d@umnto, eé páÉ el ue erclusivo de la Pont¡fic¡a UnireEidad Jawriane,

de l¿ Oficim de Archirc CentÉl de la Pont¡ficie UniveB¡dad laveriem.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

sá responsble por su

Código: SC-VAC-FING-SF

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

ñ

ü2- \g-- )ü\6

en Gzón de q@ corf¡ene ¡nfomción de carácter@nfidercialo priv¡legiada. Esta ¡nformeción rc podrá *rrep@dúcida tül o parcialmnte, glvo ador¡zac¡ó¡ expree

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórlco, (: Letal, T: Técn¡co, V: Vital

RET,(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Hlstór¡co
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ngldo

FIRMA DE QU¡EN EI-ABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

¿r,

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETART O }Aá:SECCIOIAL CALI

f
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