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SISTEIVIA 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: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL.(11: Valor
A: Adminlstrativo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: Histó.ico, t: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denclal, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do
RET.(3): Reteñclón
AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

Estatutos Pont¡fic¡a

Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali

1.8 ACTAS
Actas del Consejo
de Facultad

Actas

El Consejo de Facultad adopta las d¡rectrices de las
act¡vidades académica, del Med¡o Universitario y
administrativas de la Facultad y de las cuales se levanla la
respect¡va acta de la cual se envía copia al Secretar¡o
General y Vicerrectores.
A cada acta se sug¡ere adjuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organ¡zac¡ón es por número consecutivo anual el cual
concuerda con el orden cronológ¡co. Se encuentran también
en medio magnético.

DEC/SF V/H R 2 3 x 5X

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las
d¡scusiones y pos¡c¡ones de un

organismo colegiado se
convierten en memor¡a histór¡ca
de la Universidad

Reglamento Orgánico
Seccional CaliDEC H R 2 3 X 5X

La subser¡e documental Actas del
Com¡té de lnvest¡gaciones es de
conservac¡ón total en el Archivo
Central ya que por ser producto
de las discusiones y
disposiciones de un organlsmo
colegiado se convierten en

memor¡a histór¡ca de la
Universidad.

1.9 ACTAS
Actas del Comité
de lnvestigac¡ones

Actas

El Comité de Investigac¡ón se reúne para aprobar, evaluar,
seleccionar o desaprobar los proyectos de lnvestigación de la

Facultad. El Comité está conformado por una persona de
cada Departamento y por los invitados que cons¡dere el

comite .

A cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organización es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y/o electrónico.

3 x 5X

La subser¡e documental Actas del
Comité de Admisiones es de
conservación total en el Arch¡vo
Central ya que por ser producto
de las d¡scusiones y
disposiciones de un organismo
coleg¡ado se convierten en

memoria histór¡ca de la
Universidad.

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes

1.21 ACTAS
Actas del Com¡té
de Admis¡ones

Actas

Este comité está encargado de fijar las polít¡cas generales de
la Facultad sobre el proceso de admis¡ones, promoc¡ón y

exclus¡ón y tomar la dec¡s¡ón final ac€rca de los candidatos
adm¡tidos como estudiantes regulares de la Facultad.
A cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Su organ¡zac¡ón es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte f¡s¡co y/o electrón¡co.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCTótt oocutr¡ENTAL
CLASIFICACIÓru y RTTTNCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL(U: Valor
A: Adm¡nist.ativo, C: Contable, F : F¡s.al, H: Histór¡co, L: LeBal, T: Técnico, V: Vital

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

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

DEC/SF V/H R 2 3 x 5X

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las
d¡scusiones y pos¡ciones de un

organ¡smo colegiado se
convierten en memoria histór¡ca
de la Universidad.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali1.29 ACTAS

Actas de
Votac¡ones de
Elecc¡ones de
Consejo de
Facultad

Actas

Corresponde al Acta de Escrutinio del proceso de elecc¡ón de
Ios miembros de los Consejos de Facultad que se realiza en
la Un¡versidad cada dos años.
A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Su organización por numero de acta.

2 8 X 10x

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las dist¡nciones se conv¡erten en

memoria histór¡ca de la
Universidad.

Reglamento de
Emblemas Símbolos y
Distinciones
Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Polít¡ca para el
Fomento de la
Excelencia
Universitaria de los
Estudiantes Javerianos

19.2
CONDECORACIONES
Y DISTINCIONES
UNIVERSITARIAS

Distinciones de la
Facultad

Acta Consejo de
Facultad (cop¡a)
Sol¡c¡tud a Rectoría el
otorgamiento de las
Distinc¡ones
Relación alumnos
dist¡nquidos.

Conesponde a la distinción que otorga la Facultad a los
alumnos destacados y propuestos por los d¡rectores de los
programas académ¡cos con aprobación en el Conseio de
Facultad.
Se organiza cronológicamente.

DEC V/H L

2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
la subser¡e se elimina en su
totalidad conforme las directrices
del Comité de Archivo ya que la
¡nformación queda consol¡dada
en la Serie Hojas de V¡da de
Profesores de la Ofc¡na de
Gestión Profesoral de la
Vicerrectoría Académ¡ca.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡21.1

FORMACIÓN Y
cnpnctrnclótrl

Formación de
Profesores

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Corresponde a la promoc¡ón y apoyo que la Facultad realiza
para que los profesores logren avanzar en su desarrollo
académim y científico, con m¡ras a fortalecer la actividad
¡nvest¡gat¡va y docente.
El exped¡ente se ordena en forma cronológ¡ca.

DEC A R 2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL.(11: valor
A: Admloistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Le8al, T: lécnico, V: vital

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: A.chivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso
C: Confidenclal, L: l-ibre, R: Restring¡do

Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal Cali

DEC A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina
la subserie se el¡mina en su
total¡dad conforme las d¡rectrices
del Comité de Archivo ya que la

información queda consol¡dada
en la Serie Hojas de V¡da de
Trabajadores de la Univers¡dad
de la oficina Gest¡ón Humana.

21.2
FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Capac¡tación para
Adm¡nistrativos

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Conesponde a la promoc¡ón y apoyo que la Facultad realiza
para que el personal adm¡nistrat¡vo se capacite y promueva

dentro de la Universidad.
El exped¡ente se ordena en forma cronológíca.

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali
Estatutos Pont¡fic¡a
Universidad Javeriana

DEC H R 2 3 x 5X

La subser¡e documental lnformes
de Directivos es de conservac¡ón
total en el Archivo Central ya
que recoge todo la act¡vidad tanto
administrativa como académica
de la Facultad y se convierten en

memoria h¡stórica de la
Universidad.

25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

lnforme de gest¡ón e
indicadores.

Corresponde al lnforme consolidado de toda la Facultad es d€

una per¡od¡c¡dad, es social¡zado en el Consejo de Facultad y

se presenta al Rector. La información se cons¡gna en el
Sistema. Se organiza cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

DEC V/H R 2 8 x 10x

La Serie es de conservación total
en el Arch¡vo Central ya que las
propuestas de programas
académicos de la Facultad se
convierten en memoria histórica
de la Universidad.

Estatutos Pont¡f¡c¡a

Un¡versidad Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento Un¡dades
Académicas

56.2 CURRíCULOS
Reformas
Cuniculares

Propuestas de reforma
Autoevaluaciones
Actas Conseio de
Facultad (copia)
lnformes

Los currículos ¡ntegran oportunidades, experiencias y
actividades de enseñanza - aprendizaje que hacen posible la
Formac¡ón lntegral del Estudiante. Las propuestas son
enviadas al V¡cerector Académico previo concepto del
Consejo de Facultad.
Se organizan por programa académico y dentro de cada
programa en forma cronológ¡ca.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL.(1|: Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórlco, L: [e8al, T: Técnlco, v: vital

ACC.(2): Accero

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡rtórico

R I 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Of¡cina
se debe rem¡t¡r Ia información a la
Secretaría de Facultad para que

allí se conserve en la Hoja de
Vida del Estudiante, s¡ existen
copias en la Decanatura
Académica se deberá elim¡nar
mediante el proced¡m¡ento
establec¡do por la Coordinación
de Archivo Central.

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cal¡
Reglamento de
Estudiantes

37.5
PROCESOS
JURiDICOS

Procesos
D¡sciplinar¡os

Acta sanc¡ón
(amonestac¡ón con
cargo a la hoja de vida),
c¡tac¡ón,
notif¡cac¡ón,
pruebas,
descargos,
recursos.

El proceso d¡sc¡plinario en la Facultad es competencia de la

Decanatura Académica por tanto constituyen faltas
discipl¡narias las conductas de los estudiantes, relac¡onadas
con faltas graves o gravísimas y decid¡r la imposición de
sanciones prev¡o estud¡o de los hechos, pruebas y decargos
que requiera la gravedad de la conducta.
El exped¡ente se organiza cronológ¡camente.

DEC A

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal Cali146.1

UNIDADES
ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS

CREACIÓN,
SUPRESIÓN,
REFORMA E
INTEGRACIÓN DE
UNIDADES, Antes
Creac¡ón de
Un¡dades

Propuestas
Corresponde a las propuestas que se presentan a la
V¡cenectoría Académica para la creación de Unidades
Académicas y dependencias adscritas a la Facultad.

DEC V/H R 2 8 x 10x

La Subser¡e es de conservac¡ón
total en el Archivo Central ya que
las propuestas sobre Un¡dades
Académ¡cas de la Facultad
permiten reconstru¡r la memoria
de la Facultad en un momento
dado y por ende de la

Un¡versidad.
Se conservan en medio fÍsico y
magnét¡co.

4



ficia

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL.(11: Valor
A: Admln¡strativo, C: Contable, F : F¡s.al, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técñico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

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

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

AC A R 2 x 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el arch¡vo de of¡cina ya

que perm¡te recuperar en un
momento dado la memoria
histórica de los arch¡vos de la
Decanatura y asÍ mismo llevar un

control del manejo de arch¡vos
para futuras consultas.

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal24.1 INVENTARIOS

lnventar¡os de
Documentos y
Archivos

Acta de enfega de
archivos, ¡nventar¡os de
archivos

Corresponde a la organización, manten¡m¡ento y segu¡m¡ento
de los datos, libros, arch¡vos y comunicac¡ones de la

Decanatura.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

VAD-
CYP

A/C R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá el¡m¡nar
mediante el procedimiento
establecido por la Coordinación
del Arch¡vo Central . La
informac¡ón se verá refle¡ada en
los estados financieros de la
Un¡vers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal36.3 PRESUPUESTOS

Presupuestos de
las Un¡dades
Admin¡strativas

Propuestas de
presupuesto, informes
de superv¡sión y
segu¡m¡ento
presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en
medio electrón¡co.
La ¡nformación y seguim¡ento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente.

a
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóN oocutr¡ENTAL
cLAStFtcACróN v Rrrc¡¡crór.¡ DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud Código: SC-VAC-FCSA-DEC

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contab¡e, F . F¡scal, H: Histórico, L: Legal, f: fécnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Confldenc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

RET.(3): R€tenclón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo CenÍal, AH: Archlvo Histór¡co

2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Arch¡vo de
Ofic¡na, se deberá eliminar
med¡ante el procedim¡ento
establec¡do por la Coordinación
del Arch¡vo Central. La
informac¡ón se verá reflejada en
los estados financ¡eros de la
Un¡versidad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional36.2 PRESUPUESTOS

E¡ecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡miento de la Ejecución
Presupuestal.
La ¡nformación y segu¡miento del presupuesto se encuentra
en el apl¡cat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

VAD.
CYP

c R

Reglamento de
Personal
Adm¡n¡strativo
Reglamento del
Profesorado

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
mejoram¡ento, ¡nformes

Corresponde a los soportes relacionados mn la evaluac¡ón
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y
Mejoram¡ento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
- evaluado, sobre la ¡nformac¡ón obten¡da a través del s¡stema
y el establecimiento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y
compromisos que a su vez deben verif¡carse mediante
segu¡miento en las fechas establec¡das, en un espacio de
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se contemplan tamb¡én las evaluac¡ones de resultados y
desempeños académicos de los profesores responsables de
la activ¡dad docente de la Canera.
Se mane¡a física y electrón¡camente.

VAD.GH A c 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina,
se deberá el¡minar mediante el
procedim¡ento establecido por el
Comité del S¡stema General de
Arch¡vos.La informac¡ón se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Mejoram¡ento
administrado por la Of¡c¡na de
Gest¡ón Humana de la
Un¡vers¡dad Las evaluaciones de
los profesores son
responsabil¡dad de los

Departamentos.
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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: Decanatura de la Facultad de Ciencias de la Salud

Av¡s legal: la ¡nfomc¡ón coñten¡da en efe documnto, prá p¿c el u$ exclusivo de la Pontificia UniveEidad laveriaña, erá espongble por su culodia

de la oficina d€ Arch¡vo CentEI dé la Pontíficia Un¡ve6idad Javeriena.

en Ezóñ de que coñt¡ere informción de caráderconfidenc¡alo privileÉiada. Esta infomac¡ón no podá er reprcduc¡da totalo parcialftnte, elvo auto¡iz¿cióñ expree

Código: SC-VAC-FCSA-DEC

FECHA APROBACION

ü2- \2- 2c\6

VAL.(1): Valor
A: Admlnistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co
ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Llbre, R¡ Restring¡do

DE QUIEN
RESPONSABLE

VALIDA
PRODUCTORA

COORDINACIÓN ARCHTVO CENTRAL
EI-ABORA

I

APRUEBA

DEL SISTETUA GENERALPRESIDENTE
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