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Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabil¡dad y Finanzas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

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

REf.(31: Retención
AO: Archivo de Oflc¡ña, AC: Arch¡vo Ceñtral, AH: Archlvo Histórico

ACC.f2): Acceso

C: Conf¡dercial, L: Lib¡e, R: Restringido

La subserie es de conseNación
total en el Archivo Central ya que

Ias actas por ser producto de una
autor¡dad colegiada de gob¡erno

se convierten en memoria
histórica de la Un¡versidad.

Reglamento Un¡dades
Ac-adémicas

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

DEP.
CYF

H R 3 x 5X'1.25 ACTAS
Actas del Comité
de Departamento

Actas

El Com¡té de Departamento es el organismo coleg¡ado
encargado del desarrollo del área del conoc¡m¡ento de la

unidad, con la propuesta de programas académicrs del área,
definición de líneas y proyectos de investigac¡ón, así como de
las act¡vidades de servicio del Departamento, tales como
asesorías, consultorías y educación continua. De cada una de
las reuniones del Comité se deberá levantar un acta, cop¡a de
la cual será env¡ada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben ad.juntar los documentos pertinentes

traba.iados en cáda sesión.
Se organ¡za por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

La subserie debe ser conservada
de manera permanente en el

Archivo Central dado que por ser
producto de las discus¡ones y

disposic¡ones de un organismo
colegiado sobre el cumplimiento
de las normas que rigen las

¡nvestigaciones se convierten en

memor¡a histórica de la

Universidad.

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

DEP-
CYF

H R 2 3 x 5X1.9 ACTAS
Actas del Comité
de lnvest¡gac¡ones

Actas

El Com¡té de lnvestigac¡ones üene como función principal

def¡nir estrateg¡as de apoyo para el fomento a la actividad
¡nvestigativa y cal¡dad de los proyectos de investigación, para

asegurar el cumplimiento de las normas nacionales e

¡nternac¡onales que r¡gen las ¡nvestigaciones.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pert¡nentes

trabajados en cada sesión.
Se organ¡za por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(1): Valor
A: Admirigtratívo, C: Contable, F : Fi$al, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acces
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: ResEingido

RET.(31: Reteñc¡ón
AO: A.ch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

L 2 4 6

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo Central,
se real¡zará selec,c¡ón con los
criter¡os deñnidos conjuntamente
con el Departamento de una
muestra, dado que evidencia las
actividades académ¡cas del
Departamento con entidades
externas a la Univers¡dad. La

demás documentación se
el¡minará mediante el
proced¡m¡ento establecido por el

Comité del Sistema General de
Archivos, cumpl¡endo la

normatividad v¡gente.

DEP-
CYF

A3,3 ASOCIACIONES

Asociac¡ones de
Facultades
Disciplinares o

Profesionales

Listados,
directorios,
informes,
memorias

Corresponde a las actividades y vínculos con asociaciones
académicas y profes¡onales a f¡nes a las actividades
académicas del Departamento Con ottas ¡nstituciones de
educación superior a nivel nacional o ¡nternacional.
Se organiza por asoc¡ación y al interior del expediente de

forma cronológica.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

L 2 e x 5X

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Central, las inscripciones,
evaluaciones y listas de
part¡cipantes e ¡nvitados pierden

su vigencia y validez, por tal
motivo se deberán eliminar
medaante el procedimiento

establecido por el Comité del

Sistema General de Archivos, l¿

demás informac¡ón se conservará
de manera permanente en el

Archivo Central dado que son

eventos institucionales de
Departamento y se convierten er
memoria histór¡ca de l¿

Universidad.

DEP.
CYF

H12.3 EVENTOS
Eventos
lnstituc¡onales

Memor¡as,
informes,
programas,
l¡sta de
¡nvitados.

participantes,

Corresponde a la ¡nformación de las diferentes act¡vidades
que organiza y desarolla el Departamento (congresos,

c¡nferencias, seminar¡os, reuniones).
Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.
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TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y F¡nanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(U: Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórlco, t: l-egal, f: Técn¡co, v: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Ol¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Hittór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, t: L¡bre, R: Restr¡ngido

2X

La subser¡e documental Hojas de
Vida de Profesores es de
conservación total en el Arch¡vo
Central porque refleja toda la

act¡vidad admin¡strat¡va,
académica y de producción
¡ntelectual de los profesores. Una
vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina
se deben env¡ar a la of¡c¡na de
Gestión Humana para
consolidación,

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento del
Profesorado.
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

DEP.
CYF

H R/C 230.3 HOJAS DE VIDA
Hoias de Vida de
Profesores

Comunicaciones,
felicitac¡ones, permisos,
participac¡ones erl

congresos u otros eventos,
evaluaciones planes de
mejoram¡ento planes de

segu¡miento,
autoevaluac¡ones, acta d€
comprom¡so de acciones
de mejoramiento,
propuestas d€
nombram¡entos.

Corresponde al expediente que da testimon¡o de Ia

informac¡ón académica, producción lntelectual, id¡omas,
dist¡nciones y premios, evaluaciones académicas y

adm¡nistrat¡vas de cada uno de los profesores de la

Un¡versidad.
Su organización es por nombre del profesor y al interior d€

esta cronológ icamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Oficina
la subserie se el¡mina en su
totalidad conforme las d¡rectrices
del Com¡té de Archivo ya que la

información queda consolidada
en la Serie Hojas de Vida de

Profesores de la Oficina de

Gestión Profesoral de la

VicerrectorÍa Académica. Las

capacitac¡ones realizadas por el

departamento para la

actualización profesional de los

docentes debe ser transferidas a

la oficina de Gestión Profesoral.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

DEP.
CYF

A R 2FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

Formac¡ón de
Profesores

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Conesponde a la promoción y apoyo que la Facultad real¡za
para que los profesores logren avanzar en su desanollo
académico y c¡entífico, con miras a fortalecer la act¡v¡dad
investigativa y docÉnte.
El expediente se ordena en forma cronológ¡ca.

21.1

3
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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 Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL(U: Valor
A: Adñin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal. H: Histór¡co, L: Legal, f: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡clna, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

, 2

vez cumplido el t¡empo

informes se eliminan en

proc€d¡miento establecido por el
dél Sistema General

la ¡nformac¡ón

reportada por el departamento

la Dec¿natura Académica

el

en el archivo de

mediante

Facultad.

en el informe

lnforme

Corresponde al ¡nforme que se presenta a la Decanatura
AcadémÍca para los fines pert¡nentes, sobre las act¡vidades
de docencia, invest¡gación y servlc¡o, así como las de gestión
que son propias del Departamento, los ¡nformes conesponden
a una periodicidad.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

DEP.
CYF

A R25.4 INFORMES
delnformes

D¡rect¡vos

2 3 X 5X

La subserie documental
Catálogos de Asignaturas es de

conservación total en el Arch¡vo
Central porque responde a la

mis¡ón de la Un¡vers¡dad en

cuanto al proceso de la formación
integral de los estud¡antes. La

informac¡ón de los programas se

conservan en PDF y tamb¡én en

los sistemas de informac¡ón de la
Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

Corresponde al compendio de las asignaturas ofrecidas por

los Departamentos, estas permiten la realización de los planes

de estud¡o propuestos por los programas académicos.
Se organiza en forma cronológica.
Se conservan en soporte electrónico.

DEP-
CYF

H L82.10
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Catálogos
Asignaturas

de
Catálogos

2 3 x 5X

La subserie documental
Programas de As¡gnaturas es de
conservación total en el Archivo
Central porque responde a la

misión de la Universidad en
cuanto al proceso de la formación
integral de los estudiantes. La

informac¡ón también se conserva
en los s¡stemas de ¡nformación
de la Un¡versidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

El Departamento elabora la programación y actualización de
los programas de las as¡gnaturas de acuerdo a los
requerimientos de los programas académicos de la Facultad y

de otras ¡nstanc¡as de la Univers¡dad.
Se organ¡za cronológicamente-
Se conservan en soporte electrónico.

DEP-
CYF

H L82.9
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Programas
As¡gnaturas

d€
Programas

4
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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 Ciencias Económicas y Administrat¡vas - Departamento de Contabilidad y Finanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(l): valor
A: Admlnistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, f: Téc¡ico, V: Vital

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

ACC.(21: Acceso

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

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

Proced¡miento
Evaluación de los

de

DEP-
CYF

H R 2 a x 5X

La subse.ie es de @ñ*Mcitn total en el

Archiw Central dado que la inlomacón
sopole los pllre$s adñhbtatiws,
financ¡ercs e in@§rgatiss de los pro)redos de

i¡wstúacbn e{emos pa6 las ñJlums

auditorias que se puedan pre*¡lal poa pade

de los d¡ferenles entes reguladores de e51a

hlormacón; adic¡oñal a ello los prcyedos de

in€§igaclSn son ep€dieotes mbionales qu€

se @nüel(en en lestimon¡o de la generacón de

@ñodm¡ento y desde el momento de

aprobacón desarollan Élores *@ndaaús
cÉilífms y dltuÉles, por lanto se @ovieñe¡
en memoiÉ h§óri€ paÉ la Uniw6*lad.
Cumplho el tiempo de retencón en el Archiw
Cetual se podrán elim¡nar los sigu¡eñtea
do@menlos. $lb(ud macón de c&Eo!
pGsupuestales, @tizaciones, ada de @mité de

in€§Eacón y élie (mp¡a) y tronogGmas
Los @ñretos, poli?as y oto si. se deberár
enwr por @reo eleúóf,ico a lá Oficina

Juridi€ eo medio d¡lnal er fomato PDF )

@nseMr ei fisico en el ardiw de ofEh¿
duráñte seb mess, después * debn remit¡
los orú¡nales a la OfEina JurídiE @n su:
respectiws sopodes med¡ante un¿

hnsferench doúmeolal Previament(
programada por di:há Unld¿d, elo @n el f.
de reqpeÉt ¡a infomacóñ en ftiura:
@nsultas en la Uniw6ilad
La produ@ión intelectual se refleia en la Ho¡a

de Vda del Prcfesor y en las difercnlel
publiáciones (a(¡culos, lbaos).

Propuesta de
investigación, acta com¡té
de lnvest¡gación y Ética
(copia), formulario de
reg¡stro, formulario de
evaluación,cotizaciones,
cronogramas,
certif¡caciones,
consentim¡entos
informados, informes
(f¡nancieros, técnicos,
f¡nales y de avance),
proyecto de investigación,
acta de liquidación,
manuscritos de
publ¡caciones, artículos,
publicaciones y

comunicáciones.

Los Proyectos de lnvestigac¡ón dan testimon¡o de la

generación de conoc¡miento med¡ante la producción ¡ntelectual
y desanollo de las activ¡dades investigativas, a través de
grupos, líneas, proyectos, escr¡tos científicos, l¡terarios,
humanÍsticos, de obras artíst¡cas, ¡nvenlos y de diseños o

desarrollos tecnológicos. Los responsables de los proyectos

deben gest¡onar en cuanto le corresponda, los recursos
necesarios financiados por por ent¡dades externas.
El proyecto lo presenta el Departamento al comilé de

invest¡gación y por ¡ntermedio de la Decanatura Académica se

envía a VicerrectorÍa Académica para su aprobación.
La gestión académ¡ca esta a cargo del profesor, del grupo d€

investigación y del Departamento y la gestión adm¡nistrativa a

cargo de la Secretaria de la Facultad.
El producto de los Proyectos de lnvest¡gac¡ón como los

artículos y libros de investigación, son aprobados desde l¿

Direcc¡ón de lnvestigac¡ón y hacen parte del proyecto d€

¡nvestigación.
A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos qu€

sustenten el proceso adm¡nistrativo e investigativo.
La información se ve reflejada en los S¡stemas de lnformación
de la Universidad.
Se organiza por proyecto y al anterior del m¡smo en order
cronológico.
Se conserva en soporte fisico y electrónico.

38.14 PROYECTOS
Proyectos de
lnvestigación
Externos

5
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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
Su bfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(11: Valor
A: Admio¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: tetal, T: lécn¡co, V: v¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restrint¡do
RET.(31: Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: A.ch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

la Secc¡onal Cali
Educativo de

universidad Javer¡ana.
Proced¡miento
Evaluación de los

invest¡gación

[Jn¡dades

Orgánico

Pontiflcia

de

DEP.
CYF

H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservac¡ón lotal
en el Archivo Central dado que la

informac¡ón soporta los procesos
adm¡n¡slralivos. f¡nancieros e
invesligat¡vos de los proyectos de
investigación ¡nternos para las
Futuras auditorías que se Puedan
presentar por parte de los diferentes
entes reguladores de esta
¡nformación. adicional a ello los
proyectos de investigación son
expedientes m¡sionales que se
conv¡erten en testimonio de la
generación de conoc¡m¡ento y desde
el momento de aprobación
desarrollan valores secundarios,
c¡entíficos y culturales, por lanto se
convierten en memoria h¡stórica para

la Universidad. Cumplido el tiempo
de retenc¡ón en el Archivo Central d
se podrán elim¡nar los siguientes
documentos: solicitud creación de
cód¡gos presupuestales,
cotizaciones, acta de com¡té de
¡nvestigación y ét¡ca (cop¡a) y

cfonogfamas.
La producción intelectual se refle¡a
en la Hoja de V¡da del Profesor Y en
las dferentes publicac¡ones
(artículos, libros).

38.2 PROYECTOS
Proyectos de
lnvestigación
lntemos

Propuesta de

¡nvestigación, acta com¡té
de lnvestigación y Ética
(copia), formulario de

registro, formulario de

evaluación, cotizaciones,
cronogramas,
certificaciones,
consentim¡entos
informados, informes
(financ¡eros, técnicos,
finales y de avance),
proyecto de investigación,
acta de l¡quidación,
manuscritos de
publ¡cac¡ones, artículos,
publ¡caciones y

comun¡caciones-

Los Proyectos de lnvestigacíón dan testimonio de la

generación de conocimiento med¡ante la producción ¡ntelectual
y desarrollo de las actividades ¡nvest¡gat¡vas, a través d€
grupos, líneas, proyectos, escr¡tos científicos, l¡terarios,
humanísticos, de obras artísticas, ¡nventos y de diseños c

desarrollos tecnológic-os. Los responsables de los proyectos

deben gest¡onar en cuanto le corresponda, los recursos
necesarios financ¡ados por la Universidad.
El proyecto lo presenta el Departamento al comité de

¡nvestigación y por intermedio de la Decanatura Académica s€

envía a Vicerrectoría Académica para su aprobac¡ón.
La gestión académica esta a cargo del profesor, del grupo de

investigación y del Departamento y la gest¡ón adm¡n¡strativa ¿

cargo de Ia Secretaria de la Facultad-
El producto de los Proyectos de lnvestigación como los

artículos y libros de investigac¡ón, son aprobados desde la
Dirección de lnvestigación y hacen parte del proyecto de

¡nvestigación.
A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos qu€

sustenten el proceso admin¡strativo e investigat¡vo.
La informac¡ón se ve reflejada en los S¡stemas de lnformación
de la Un¡versidad.
Se organiza por proyecto y al ¡nterior del m¡smo en orde¡
cronológico.
Se conserva en soporte fís¡co y electrón¡co.

6
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, l-; Libre, R: Restringido

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

104
REDES DE
COOPERACIÓN

Conven¡os marco c
específicos (copias),
comun¡caciones e

¡nformes.

Corresponde a la documentac¡ón e información generada para
promover y mantener las relac¡ones de cooperación con
¡nstituciones y organismos nacionales e internacionales
similares a los de los programas académ¡cos de la Facultad,
cuya misión es apoyar y fomentar la ¡nvestigación con el fin de
desarrollar mecanismos de cooperac¡ón científica
Se organ¡za por el nombre de la institución y al inter¡or del
mismo en orden cronológico
Se conserva en soporte fís¡co y electrónico

DEP.
CYF

H R J X 6X

La sutserie documental Redes de
Cooperación es de conservac¡ón
total en el Archivo Central porque
establece colaboración e ¡ntercambio
de conocimiento entre la Univers¡dad
y entidades académicas s¡milares;

adicional a ello los documentos
evidenc¡an las actividades
académicas de la Facultad con

entidades externas a la Un¡versidad.
Una vez terminado el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na se

deberá eliminar la copia de los
convenios por parte del responsable
del archivo de la unidad mediante el
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de

Archivos, los orig¡nales reposan en la
Oficina Juríd¡ca, las comunicaciones
y los ¡nformes se env¡arán para
conseruación permanente

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

27.2
NOMBRAMIENTOS
Y POSESIONES

Nombramientos de
Profesores

Nombramientos

Corresponde al nombramiento de profesoÍes que el Decano
Académico y previo concepto del Vicerrector Académico
real¡za para la Facultad.
Una vez hecho el nombramiento, se envía a la Of¡cina de
Gestión profesoral de la V¡cerrectoría Académica para efectos
de ubicación de escalafón y registro y a la Oficina de Gest¡ón
Humana para celebracrón de contrato e ¡ncorporac¡ón a la
nómina correspondiente.
Se organiza cronológicamente.

DEP-
CYF

A R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Oficina
la subser¡e se elimina en su
totalidad conforme las darectrices

del Com¡té de Archivo ya que la

información queda consol¡dada
en la Serie Hojas de Vida de
Profesores en la Oficina de
Gestión Profesoral de la

Vicerrectoría Académica y en la

Of¡c¡na de Gestión Humana.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali
Reglamento del
Profesorado

A N

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontiflcia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAt.(1): Valor
A: Adminisrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restring¡do

RET.(3): Retención
AOr Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

79
ADOUISICIONES
DE MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO

Solicitudes
relación
bibl¡ográf¡co

material
2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de ofcina,
se deberá elim¡nar mediante el
procedimiento establecido por el
Com¡té del Sistema General de
Archivos La información se verá
reflejada en las actas del comité
de adquisiciones y en el

inventar¡o de material
bibl¡ográflco que maneja la

Bibiioteca General Alfonso
Borrero Cabal S J

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de ia Seccional Cali

El Departamento junto con los docentes, con la asesoría de la

B¡blioteca General y centros especializados de documentación
rcaliza la selección y clasificac¡ón del material b¡bliográfico
más relevante sobre el área de conoc¡miento del
Departamento, material necesar¡o para cumplir con las
necesidades de ¡nformación y poder ofrecer información para
el desarrollo de los programas académ¡cos de la Facultad.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico

BTG L

87 EXÁMENES
Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

Formularios, cuadernillo de
aplicac¡ón.

Corresponde a Ia lnformación relacionada con los exámenes
preparatorios que presentan los estudiantes previo a las
pruebas Saber Pro.

Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica.

DEP-
CYF

R 4 4

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na
la informacrón pierde su vigencia
y validez, por lo tanto se deberá
eliminar med¡ante el
procedimiento establec¡do por el

Com¡té del Sistema General de

Archivos.

168 EVALUACIONES
DE DESEMPEÑO

Reglamento de
Profesores
Reglamento Unidades
Académicas

Evaluac¡ones
Profesores

de
Evaluac¡ones

Corresponde a las evaluaciones periódicas de los profesores
de planta, hora cátedra y temporales que se llevan a cabo al
interior del Departamento. La per¡odicidad de la evaluación se
realiza semestralmente.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

OGP R 6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
la ¡nformación en fisico se deberá
eliminar mediante el
proced¡miento establecido por el

Com¡té del Sistema General de
Archrvos, la demás información
que se encuentre en archivo
electrónico será conservada de
manera permanente en el

Departamento para futuras
consultas.

B
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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 Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y F¡nanzas Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

VAL.(l): valor
A: Adm¡¡¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, v: vital

RET.(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico
ACC.(2): Acceso

C: Confidenclal, L: Libre. R: RestrinS¡do

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal de la
Univers¡dad sobre el
S¡stema General de
Archivos

La subserie es de conservación
total en el archivo de oficina
porque perm¡te recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los archivos de
Departamento y así mismo llevat
un control del manejo de arch¡vos
para futuras consultas-

AC A R 2 2X

Corresponde a la organizac¡ón, manten¡m¡ento y segu¡m¡ento

de los datos, libros, archivos y comunicaciones del

Departamento.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

lnventar¡os de
Documentos y

Archivos

Acta de entrega de
archivos, ¡nventar¡os de
archivos

24.1 INVENTARIOS

Reglamento Unidades

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

Académ¡cas
1

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡c¡na,

se deberá elim¡nar mediante el
proced¡miento establecido por el

Comité del Slstema General de
Arch¡vos. La información se verá
reflejada en los estados
f¡nancieros de la Universidad.

CYP C R 1

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la eiecución
presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el apl¡cativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Serie electrón¡ca.

Ejecuciones
Presupuestales

Eiecuciones
presupuestales36.2 PRESUPUESTOS

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de oficina,
se deberá eliminar med¡ante el
procedimiento establecido por el
Comité del Slstema General de
Archivos. La información se verá
refleiada en los estados
financ¡eros de la Universidad.

CYP C R

Propuestas de
presupuesto
lnformes de supervisión y

seguimiento presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta informac¡ón esta en

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

el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

I
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Cali

Fondo: Pontif¡c¡a Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrecto ría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Contabilidad y Finanzas

Avig legal: la infotmción coñtén¡da en este deumnto, erá pan el uo exclusivo de la poñtiñciá UñiwE¡dad
explE de la Oficina de ArEhivo C¡ntñl de la Pontificia Univers¡dad Javeriaña.

eá respouble por

Código: SC-VAC-FCEA-DEP-CYF

FECHA APROBACION
oLl -Lz - zo 1<

yconeffi¡óñ en G¿ón de qE contiene ¡nfomc¡ón de 6Éder@nfidencialo privilegiada. Eia ¡nfomc¡ón m podrá er reprcduc¡da toblo párcialrent€, elw aúori¿áción

VAL(1): Valor
A: Adminilratlvo, C: Contable, F : Ftscal, il: Histórico, L: Legal, T: Técni@, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denclal, L: Llbr€, R: Restrlngldo
RET.(31: Retenc¡óf,
AO: A.chivo dc Of¡c¡na, AC: Archivo Cent.al, AH: Ar€hivo H¡5tórlco

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
TA GESTIÓN

me.ioramiento, ¡nformes
planes

Conesponde a los soportes relac¡onados con la evaluac¡ón
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y

Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obten¡da a través del sistema y

el establecim¡ento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y

compromisos que a su vez deben verif¡carse medianle
seguimiento en las fechas establec¡das, en un espacio de
retroal¡mentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja ñsica y electrónicamente.

GH A c 1 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá elim¡nar med¡ante el
procedimiento establecido por el
Comité del Slstema General de
Archivos. La información se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Mejoram¡ento
adm¡nistrado por la Of¡c¡na de
Gestión Humana de la

Universidad.

Reglamento de

del

FIRMA DE QUIEN ETABORA
COORDINACIÓN ARCH¡VO CENTRAL

¿g

FIRMA DE QU]EN APRUEBA
PRESIDENTE CQMITE EITTL SISTEMAGENERA\ DE ARCHIVOS SECRETARÍI ]ALI

{\.-l -b r

FIRMA DE
RESPONSABLE OFICINA

VALIDA

dad

tc.E.A.
n.itriis
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