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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
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.{1}: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, f: fécn¡co, V: Vital

RET.(31: Retenclén

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Ceñral, AH: Archivo Histórlco
ACC.(2lr Acceso
C: Confidenclal, l": Libre, R: Restr¡ng¡do

R 2 J x 5X

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

organ¡smo coleg¡ado se convierten
en memoria histórica de la
Universidad

Estatutos Pontific¡a
Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico
Secc¡onal Cali

1.8 ACTAS
Actas del Conse¡o
de Facultad

Actas

El Consejo de Facultad adopta las directrices de las actividades
académica, del Medio Univers¡tar¡o y adm¡n¡strat¡vas de la
Facultad y de las cuales se levanta la respectiva acta la cual se
c¿lrga en el s¡stema de archivo.
A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se
cons¡deren pert¡nentes.
Su organ¡zación es por número consecut¡vo el cual concuerda
con el orden cronológ¡co. Se encuentran tamb¡én en med¡o
magnético.

DEC/SF V/H

DEC H R 2 3 x 5X

La subser¡e documental Actas del
Comité de lnvestigaciones es de
conservación total en el Arch¡vo
Central ya que por ser producto de
las d¡scus¡ones y dispos¡c¡ones de
un organismo colegiado se
conv¡erten en memoria h¡stórica de
la Universidad.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali19 ACTAS

Actas del Comité
de lnvestigaciones

Actas

El Comité de lnvestigación se reúne para aprobar, evaluar,
seleccionar o desaprobar los proyectos de lnvestigac¡ón de la
Facultad. El Comité está conformado por una persona de cada
Departamento y por los ¡nvitados que considere el comite .

A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren
pertinentes. Su
organ¡zación es por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y electrónico.
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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
Subfor Vicerrectoría Académ¡ca
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Históríco, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Confldenc¡al, L: Llbre, R: Restringido

RET.(31: Retenc¡óñ
AO: Archlvo de Oflcina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórlco

Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal Cali
Reglamento de
Estudiantes

DEC H R 2 3 x 5X

La subserie documental Actas del
Comité d.e Adm¡s¡ones es de
conservación total en el Archivo
Central ya que por ser producto de
las d¡scus¡ones y d¡spos¡ciones de
un organismo coleg¡ado se
conv¡erten en memoria histórica de
la Un¡versidad.

1.21 ACTAS
Actas del Comité
de Adm¡s¡ones

Actas

Este com¡té está encargado de f¡jar las polít¡cas generales de la
Facultad sobre el proceso de admisiones, promoción y exclusión
y tomar la dec¡s¡ón f¡nal acerca de los candidatos admit¡dos como
estud¡antes regulares de la Facultad.
A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren
pertinentes.
Su organización es por número consecuüvo anual.
Se conservan en soporte fls¡co y electrónico.

vtH R 2 3 x 5X

La Subseríe es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central ya que
las Actas por ser producto de las
discusiones y posiciones de un

organismo coleg¡ado 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

Conesponde al Acta de Escrutinio del proceso de elección de los
m¡embros de los Consejos de Facultad eleg¡dos,
respect¡vamente, por los profesores y los estudiantes de la
Facultad y por un egresado eleg¡do por el Consejo de Facultad
que se real¡za en la Universidad cada dos años.
A cada acta se sugiere adjuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organización por numero de acta.

DEC/SF
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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
Subfor Vicerrectoría Académ ica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: H¡5tórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡n8¡do

RET.(31: Retención

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, ACi Archivo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co

10

Una vez cumplido el t¡empo de
retención de archivo se
selecc¡onará una muestra de la
subseríe y se conservaÉ en el

Archivo Central conforme a las
directrices del Comité del S¡stema
General de Archivos.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡DEC A L 2 83.1 ASOCI,ACIONES

Asoc¡ac¡ones de
Exalumnos

lnformes
Memorias
Listados
Director¡os

Conesponde a las actividades y eventos (celebraciones,
participaciones, trámites, bolsa de empleo, egresados
destacados) real¡zados entre la Decanatura y las asociaciones de
sus egresados.
Se organiza por asociación y act¡vidad.

Reglamento Orgánico
Secc¡onal Cal¡DEC H L 2 8 x 10x

La subserie documental Eventos
lnstitucionales es de conservación
total en el Archivo Central ya que

se convierten en memoria histór¡ca
de la Universidad.

Memorias
lnformes
Prógramas
Lista de participantes

Corresponde a la informac¡ón de las diferentes act¡vidades de la
Facultad (congresos, conferencias, seminar¡os, reuniones).
Se organ¡za por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológ¡ca.

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstituc¡onales
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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
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Letal, T: Técnlco, V: V¡tal

ACC,(21: Acceso
C: Confidencial, Lr L¡bre, R: Restrint¡do

RET.(3): R€tenclón
AO: Arch¡vo de Oflciña, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

8 x 10x

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
las d¡st¡nc¡ones se convierten en
memoria histórica de la

Univers¡dad.

Reglamento de
Emblemas Símbolos y
Distinc¡ones
Reglamento Unidades
Académ¡cas
Polít¡ca para el
Fomento de la
Excelenc¡a
Un¡vers¡taria de los
Estudiantes Javerianos

Acta Consejo de
Facultad (copia)
Sol¡c¡tud a Rectoría el

otorgamiento de las
D¡sünciones
Relac¡ón alumnos
dist¡nguidos.

Conesponde a la distinc¡ón que otorga la Facultad a los alumnos
destacados y propuestos por los d¡rectores de los programas

académicos con aprobación en el Consejo de Facultad.
Se organ¡za cronológicamente.

DEC V/H L 219.2
CONDECORACIONES
Y DISTINCIONES
UNIVERSITARIAS

D¡stinciones de la
Facultad

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡

DEC A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en elArchivo de Oficina la

subser¡e se elim¡na en su totalidad
conforme las directrices del Comité
de Archivo ya que la información
queda consolidada en la Serie
Ho,as de V¡da de Profesores de la
Oficina de Gestión Profesoral de la
Vicenectoría Académica.

21.'.|
FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Formac¡ón de
Profesores

Solic¡tudes
Respuesta
lnformes

Corresponde a la promoc¡ón y apoyo que la Facultad real¡za para
que los profesores logren avanzar en su desaíollo académico y

científico, con miras a fortalecer la actividad ¡nvest¡gativa y

docente.
El exped¡ente se ordena en forma cronológica.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: letal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡nt¡do
RET.(31: Retenc¡ón
AO¡ Archlvo de Oflclna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡ttór¡co

DEC A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Oficina la

subser¡e se el¡m¡na en su total¡dad
conforme las directrices del Comité
de Archivo ya que la ¡nformación
queda consol¡dada en la Ser¡e
Hojas de Vida de Trabaiadores de
la Un¡versidad de la oficina Gestión
Humana,

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali21.2

FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Capacitación para
Admin¡strat¡vos

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Conesponde a la promoción y apoyo que la Facultad realiza para
que el personal adm¡n¡strativo se capacite y promueva dentro de
le Universidad.
El expediente se ordena en forma cronológ¡ca.

DEC H R 2 3 x 5X

La subserie documental lnformes
de Direct¡vos es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
recoge todo la actividad tanto
administrat¡va como académica de
la Facultad y se conv¡erten en
memoria h¡stór¡ca de la
Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Estatutos Pontif¡c¡a

Universidad Javer¡ana

25.4 INFORMES
lnformes de
Direct¡vos

lnforme de gestión e
ind¡cadores.

Conesponde al lnforme consolidado de toda la Facultad es de
una period¡cidad, es soc¡alizado en el Consejo de Facultad y se
presenta al Rector. La ¡nformac¡ón se cons¡gna en el Sistema. Se
organ¡za cronológicamente.
Ser¡e electrónica.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondor Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

vAL.(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(31: Retenclón
AO: Archivo de Oficlna, ACi Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histór¡co

Corresponde a las propuestas de cand¡datos para los cargos
Directivos de las Unidades Académ¡cas de la Facultad puestas a
cons¡deración de la V¡cerrectoría Académ¡ca para su

nombram¡ento.
Se organiza cronológicamente.

DEC A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Of¡cina la

subserie se eliminan en su totalidad
conforme las d¡rectrices del Comité
de Archivo ya que la información
queda consol¡dada en la
V¡cerrectoría Académ¡ca y en la
Ofcina de Gestión Humana.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali27.1

NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombramientos de
D¡rectivos

Propuestas de
Nombramientos

Reglamento Orgán¡co
Seccionál Cali
Reglamento del
Profesorado

27.2
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombram¡entos de
Profesores

Nombram¡entos

Conesponde al nombram¡ento de profesores que el Decano y
previo concepto del Vicerrector Académ¡co real¡za para la
Facultad.
Una vez hecho el nombramiento, se envía a la Of¡cina de Gestión
profesoral de la V¡cerrectoría Académ¡ca para efectos de
ubicación de escalafón y reg¡stro y a la Of¡cina de Gestión
Humana para celebrac¡ón de contrato e ¡ncorporación a la
nómina correspond¡ente.
Se organ¡za cronológicamente.

DEC A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tlempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Ofic¡na la

subserie se elimina en su totalidad
conforme las d¡rectrices del Comité
de Archivo ya que la información
queda consol¡dada en la Serie
Hoias de Vida de Profesores en la
Oficina de Gest¡ón Profesoral de la
Vicerrectoría Académica y en la
Ofic¡na de Gestión Humana.
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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
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

vAL.(11: Valor
A: Admlnlstratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, Li Legal, Ti Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Coñf¡denclal, L: l-ibre, R: Restr¡ngido
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archlvo de Oflc¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
relención en el Archivo de Oficina la

subserie se el¡mina en su total¡dad
conforme las directrices del Comité
de Arch¡vo ya que la ¡nformación
queda consolidada en la Serie
Hojas de Vida de Trabajadores de
la UniversÍdad en la Of¡c¡na Gestión
Humana.

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡

Reglamento de
Personal
Administrativo

27.3
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombram¡entos
Administrativos

Nombram¡entos

El nombramiento de personal adm¡n¡strat¡vo en la Facultad se
realiza prev¡a comprobación de la ex¡stencia de la vacante o de la
aprobación del cargo nuevo por parte del Rector de la
Universidad y una vez hecho el nombramiento, se not¡fica a la
Of¡cina de Gestión Humana para efectos de registro, celebración
de contrato e ¡ncorporación a la nóm¡na correspondiente.
Se organiza cronológlcamente

DEC A R 2

La subser¡e documental Planeación
Universitaria es de conservación
total en elArch¡vo Central ya que
por ser producto de las planeac¡ón
institucional se mnv¡erte en
memoria histór¡ca de la
Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡ona¡ Cal¡

Corresponde al trabajo sobre las metas es de una periodic¡dad,
se consignan en el S¡stema.
El segu¡miento y control se real¡za sobre el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

DEC H R 2 3 x 5X32.9
PTANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Universitaria

Propuestas, proyectos,
informes de ejecuc¡ón,
avance de metas

7
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

A

Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(U: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Letal, f: Técnlco, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡denclal, L: Llbre, R: Restr¡ngido

RET.(31: Retenclón
AOr Archlvo de Olic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

Estatutos Pont¡ficie
Universidad Javeriana
Reglamento Orgán¡co
Secc¡onal Cal¡
Reglamento Un¡dades
Académ¡cas

DEC vtH R 2 I x l0x

La Serie es de conservación total
en el Archivo Central ya que las
propuestas de programas
académicos de la Facultad se
convierten en memoria h¡stórica de
la Un¡versldad.

56.2 CURRíCULOS
Reformas
Curiculares

Propuestas de reforma
Autoevaluac¡ones
Actas Conseio de
Facultad (copia)
lnformes

Los cunículos ¡ntegran oportun¡dades, experienc¡as y act¡v¡dades
de enseñanza - aprendizaje que hacen posible la Formac¡ón
lntegral del Estudiante. Las propuestas son enviadas al

Vicerrector Académico previo concepto del Consejo de Facultad.
Se organizan por programa académico y dentro de cada
programa en forma cronológica.

Reglamento Orgánico
Seccionál Cali
Reglamento de
Estudiantes

DEC A R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en elArchivo de Of¡cina
se debe rem¡tir la información a la
Secretaría de Facultad para que allí
se conserve en la Hoja de Vida del
Estudiante, si ex¡sten copias en la
Decanatura se deberá elim¡nar
med¡ante el proced¡miento
establecido por la Coordinación de
Arch¡vos Adm¡nistrativos.

37.5
PROCESOS
JURíDICOS

Procesos
D¡sc¡pl¡narios

Acta sanción
(amonestación con
cargo a la hoja de
vida),
c¡tación,
notificación,
pruebas,
descargos,
recursos.

El proceso d¡scipl¡nario en la Facultad es competenc¡a de la

Decanatura por tanto constituyen faltas d¡sc¡pl¡narias las
conductas de los estudiantes, relacionadas con fraltas graves o
gravís¡mas y dec¡dir la imposic¡ón de sanc¡ones prev¡o estudio de
los hechos, pruebas y decargos que requiera la gravedad de la
conducta.
El expediente se organiza cronológicamente.

8
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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
Subfor Vicerrectoría Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Históri.o, L: tegal, T: Técnlco, v: vital

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡denc¡al, t: Llbre, R: Restrlngldo

RET.l3l: Retenclón
AO: Archlvo de Oflcina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histór¡co

Reglamento Un¡dades
Académicas
Estatutos Pont¡fic¡a

Un¡versidad Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali

La Decanatura es Ia encargada de administrar los procesos

admin¡strativos y financieros de los proyectos de invest¡gac¡ón
¡ntemos que se adelantan por los Departamentos o grupos de
¡nvestigación de la Facultad.
A cada proyecto se le debe adiuntar los documentos que

sustenten el proceso adm¡n¡strat¡vo.
Los ¡nformes respectivos se presentan en formato ¡mpreso y
electrón¡co.
Se organiza por nombre de proyecto.
Se conserva en soporte ffsico y electrónico.

DEC A L 2 3 5

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina y

central la subser¡e se deberá
el¡minar mediante el procedimiento

establec¡do por la Coord¡nac¡ón del
Arch¡vo Central, dado a que esta
documentación corresponde
ún¡camente a los informes
financieros de los proyectos de
¡nvestigación. La información
consol¡dada de los proyectos de
investigación queda soportada en
los Departamentos de la Facultad y

en la Oficina de lnvestigación.

38.2 PROYECTOS
Proyectos de
lnvestigac¡ón
lntemos

lnformes f¡nanc¡eros y
soportes.

Reglamento Unidades
Académices
Estatutos Pontif¡c¡a

Un¡vers¡dad Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali

DEC A L 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central dado que

la ¡nformación soporta los procesos
adm¡nistrat¡vos y f¡nancieros de los
proyectos de investigación extemos
para las futuras auditorías que se
puedan presentar por parte de los
diferéntes entes reguladores de
esta ¡nformación.

38.1 4 PROYECTOS
Proyectos de
lnvestigac¡ón
Extemos.

lnformes f¡nanc¡eros y
soportes.

La Decanatura es la encargada de administrar los procesos

adm¡nistrativos y f¡nancieros de los proyectos de invest¡gación
externos que se adelantan por los Departamentos o grupos de
¡nvest¡gac¡ón de la Facultad.
A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos que

sustenten el proceso adm¡nistrat¡vo.
Los infomes respectivos se presentan en formato impreso y

electrón¡co.
Se organ¡za por nombre de proyecto.

Se conserva en soporte físico y electrónico.
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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
Subfor VicerrectorÍa Académica
Secció Decanatura de la Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VA[.(1]: Valor
A: Administrat¡vo, c: contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, v: vital

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngido
RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stér¡co

R 2 8 x 10x

La Subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
las propuestas sobre Unidades
Académicas de la Facultad
perm¡ten reconstruir la memoria de
la Facultad en un momento dado y
por ende de la Univers¡dad.
Se conservan en medio físico y

magnét¡co.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

Propuestas
a las propuestas que se presentan a la Vicerrectoría

Académ¡ca para la creación de Unidades Académ¡cas y

dependencias adscritas a la Facultad.
DEC ViH146.',|

UNIDADES
UPRESIÓN,

REFORMA E

UNIDADES, Antes

róN

de
Unidades

ÓN DE

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

TOS
de la
Universidad

de Normas y

Lineam¡entos

Reglamento Orgánico
Pontificia Universidad

de
o&M.

Seccional

OJ L R 2 2

el tiempo de retención en

Archivo de Oficina, se deberá
mediante el procedim¡ento

por la Coordinación del
Central , dado que el

deberá reposar en la

't 3.1
Contrátos de

Servicios
de

Formato sol¡c¡tud

(cop¡a), informes,
de cobro

(cop¡a),
de

(copia)

Los crntratos son soporte y apoyo de la gestión de la Universidad
para la consecución de sus objet¡vos y los exped¡entes que

conforman son unidades documentales complejas (acompañados
de otros documentos)-
Se deben remitir a la Ofic¡na JurÍdica todos los documentos
soporte de la ejecución (or¡ginales) de cada contrato.
La organ¡zación es por número de contrato.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-DEC

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡'tórico, L: Legal, T: Técnlco, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denclal, L: Llbre, R: Restr¡ngldo

AC A R 2 x 2X

La subserie es de conservación
total en el archivo de of¡c¡na ya que
perm¡te recuperar en un momento
dado la memor¡a históricá de los
archivos de la Decanatura y asi
mismo llevar un control del manejo
de archivos para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional24.1 INVENTARIOS

lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
arch¡vos, inventarios
de archivos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguimiento de
los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Decanatura.

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

VAD.
CYP

A/C R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en elArchivo de Oficina,
se deberá el¡minar med¡ante el
procedim¡ento establecido por la
Coord¡nación del Archivo Central .

La informac¡ón se verá refleiada en

los estados f¡nancieros de la
Un¡versidad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal36.3 PRESUPUESTOS

Presupuestos de
las Unidades
Adm¡nistrat¡vas

Propuestas de
presupuesto, informes
de superv¡s¡ón y
segu¡miento
presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de ¡nversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en medio
electrónico.
La ¡nformac¡ón y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en el
apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-DEC

vAL.(11: valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, l": Le8al, T: fécnico, v: v¡tal

REf.(3): Reteñcióñ
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archlvo H¡stórico

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Reitr¡n8¡do

R 2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina,
se deberá elim¡nar mediante el
procedim¡ento establec¡do por la

Coordinación del Archivo Central.
La información se verá refleiada en
los estados financ¡eros de la

Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la Ejecuc¡ón
Presupuestal.
La información y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en el
apl¡cat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie électrónica.

VAD.
CYP

c362 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

E ecuciones
presupuestales

VAD.GH

Reglamento de
Personal
Admin¡strat¡vo
Reglamento del
Profesorado

A c 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá eliminar med¡ante el
procedimiento establecido por el
Com¡té del Sistema General de
Archivos.La información se ve
refleiada en el Sistema de
Evaluación y Me.¡oram¡ento

administrado por la Ofic¡na de
Gestión Humana de la Univers¡dad
Las evaluaciones de los profesores
son responsabilidad de los
Departamentos.

Evaluaciones, planes
de mejoramiento,
informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación de la
gest¡ón a través del S¡stema de Evaluac¡ón y Me.ioramiento. La
evaluac¡ón contempla un d¡álogo evaluador - evaluado, sobre la

información obtenida a través del s¡stema y el establecimiento del
Plan de Mejoramiento con acciones y compromisos que a su vez
deben verificarse mediante segu¡m¡ento en las fechas
establecidas, en un espac¡o de retroal¡mentación evaluador -
evaluado.
Se contemplan también las evaluac¡ones de resultados y
desempeños académ¡cos de los profesores responsables de la

actividad docente de la Carrera.
Se maneja física y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN
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Aürc lcaal: la infomción @ten¡d¡ en 6tc deumnto, sé p.E el ue eElc¡rc de h Portiñcia
de la Ollc¡M dé Ardrirc CéMl de la Pontificia uhiwGidad JerlaE.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-DEC

qu¡fi s¡á cspoEbla por y cofficir'n m nzón de qw Mticm ¡ñbmción de eráctq Mñdercial o p.ivileieda. Esta inlomcktn rc podrá er cprcdrcida total o paEialmrito, ehrc .utoJiación expe

VAL(11: Valor
A: Admln¡rtratlvo, C: Contabla, F : Flsc.l, H: Hl¡tórlco, L: Lltal, T: Técñl@, V: Vlt¡l

RET.(31: Rctcnclón

AO: Ardrlvo de Oflclñ., Ac: Archlvo Ccntral, AH: Archlvo Hlstó.lco
ACC.(21: Accce
c: Conl¡dcnclal, L: Llbrr, R: R$rln3ldo

tZ - oa^

FIRT'IA DE QUIEN EIáBORA
COORDII.IACóN ARCHIVO CEI.¡TRAL

I

APRUEBA

GENEML SECCIOT.IAL CALIsEctEr#PRESIDENTE COM|TE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS.^.

/üIQQ;QL)
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