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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cédigo: SC-VAC-FCSA-SF

lor

VAL(1): Val
A:Ad

ativo, C: Ct

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.{2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

RET.{3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

eleccion de los miembros de los Consejos de Facultad La subserie es de conservaciéon
Actas de que se realiza en la Universidad cada dos afios, copia total en el Archivo Central ya que
Votaciones de de esta acta se envia a la Facultad y la original a fa por ser producto de las .
120 |acTas Elecciones de ::t‘: d‘i’:fe’;‘e- Acta Secreteria de la Universidad. semec| H | R | 2] 3| x| sx |discusionesy posiciones de un S:‘I’a'ag‘eﬁgggé;‘?
Consejo de A cada acta se debe adjuntar los documentos que se organismo colegiado se
Facultad consideren pertinentes. convierten en memoria histérica
Su organizacién es por nimero consecutivo anual. de la Universidad.
Se conserva en soporte fisico y electrénico.
El Consejo de Facuitad adopta las directrices de las . .
actividades académicas, del medio universitario y (2 subserio o5 ve it
administrativas de la Facultad y de las cuales se por ser producto de las ¥a QU8 | £ ctatutos Pontificia
Actas del Consejo levanta la respectiva acta, . . L Universidad Javeriana
18 ACTAS de Facultad Acta a cada acta se debe adjuntar los documentos que se SF/DEC| H R 2 3 X 5X :lsit:\si;?::sczlpozztgr;s deun Reglamento Orgénico
consideren pertinentes. c:;?nvi erten en ?ngemoria histérica de la Seccionat Cali
Su organizacién es por niimero consecutivo anual. de la Universidad
Se conserva en soporte fisico y electrénico.
Corresponde a las listas de calificaciones definitivas tﬁﬁi?:re:nﬁﬁ g‘:gr:‘;’;zo
que crea la Secretaria de Facuitad en el sistema para aque se convierten en memoria
la contabilizacion de las calificaciones por estudiante. higt érica de la Universidad Realamento Organi
Previo a esta labor la Secretarfa de Facuitad al finalizar, Se conservan en m edio?ﬁs}co dee?a Se(::ion a:gc "I'.°°
Listas de callificaciones el pericdo académico crea las listas de clases, realiza (impreso en papel no borrable) y | Reglamento de al
definitivas, acta la contabilizacion para el registro de las calificaciones Ny Sni :
5 CALIFICACIONES modificacién calificacién  |definitivas en el historial académico del estudiante. Las SF VH R 2 3 X 5x gnnl‘ae:lgireelcnwe:lz:rz:::eﬁo E’fotg?rr‘r:?:nto istro
definitiva. listas de calificaciones en los posgrados se manejan ) L po dimiento reg
de manera fisica, ?fCen;rtti) de Servicios de qalllﬁwclones
" . nformaticos. parciales
S;;gfnnanza cronolégicamente por semesre y Las calificaciones individuales se
pSQ re ﬁslt.:a electrénica encuentran en la subserie Hojas
y - de Vida de Estudiantes.
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RET.{3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

VAL(1): Valor
A: Adh ativo, C: €

ACC.(2): Acceso
C: Confidendal, 1: Libre, R: R d

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnlco, V: Vital

g’:i‘"'s'."'ﬁ f°‘.:’p“’ m Corresponde al expediente que da testimonio de la transferencia documental (as

de grado o del djpm do historia académica de cada uno de los estudiantes de hojas de vida para conservacién

bachiller, fotocopia de camé de |l Facultad. Para el proceso de admisién de los total en el archivo Central ya que Estatutos de la

vacunas (inmunizaciones). estudiantes de posgrado se incluye como tipos refleja la formaci6n integral como Pontificia Universidad

Registro de estudios: w documentales los certificados de calificaciones de modalidad de educacion quela |, o 'da

Hojas de vida de Cafficaciones, eximenes pregrado y copia del acta o del diploma de grado de Pontificia Universidad Javeriana .
304 [HOJAS DE VIDA Estudiantes W pregrado para los estudiantes egresados de pregrados SF VH R 5 2 X [ procura para el desarroflo de l::?alasment'grgll'gé:;ioo
salvos: [de otras universidades. todas las dimensiones del

Becas, créditos, pazy " " g Reglamento de

soportes de préstamos para Se organiza por nimero tnico de ingreso al archivo individuo. Las Estudiantes

3“"30- b‘;;s intemas o de la Facuitad y se organiza por legajos al interior del Hojas de Vida de Estudiantes

lemas, paz y salvos . h -
Derechos de grado: Aprobacién expediente. que han sido excluidos de la

Se debe mantener el registro digital (base de datos).

Una vez cumplido su tiempo de
retencién en archivo de gestién,
cada Programa enviara por

Universidad se enviaran al
archivo Central dos aitos
después de la exclusion del
estudiante.
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Fondo:
Subfond Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Ciencias de la Salud - Secretaria de Facultad

Cédigo: SC-VAC-FCSA-SF

ACC.{2): Accaso RET.{3): Retenclén

VAL(1): Valor
AA

ativo, C: C

ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

La subserie es de conservacitn
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y total en el. archivo de oficina ya
O : que permite recuperar en un
Inventarios de Acta de entrega de seguimiento de los datos, libros, archivos y momento dado la memoria
241 |INVENTARIOS  |Documentosy  |archivos, inventarios de  |cOMunicaciones de la Secretaria de la Facultad. ac | Al R | 2] -] x| 2¢x |histsrica de los archivos de la '::?;ams e"‘.grg:gé:l'?
Archivos archivos Se organiza cronolégicamente. Sgcretana de la Facultad y asf
Se conservan en soporte fisico y electrénico. mismo flevar un control del
manejo de archivos para futuras
consultas.
La subserie es de conservacion
Inventarios de activos fijos, g:at::)e: l?:es soE C nl y etal r:; denI;a::lltad
Inventarios de informe de inventarios, Corresponde a la relacién y reporte de los activos fijos movimi:nto de los ac':ig os fiios Reglamento Orgénico
24.5 |INVENTARIOS Activos Fijos reportes de movimiento de |de la Facultad RF A R 1 - - 1X asignados a fa Facultad de ! de la Seccional Cali
activos fijos. Se organiza cronolégicamente. Medicina y permiten recuperar en
un momento dado la informacién
relacionada con estos activos.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la retencion en el archivo de oficina
Ejecuciones ejecucion presupuestal. se debera eliminar mediante el Reglamento Orgénico
Ejecuciones La informacién y seguimiento del presupuesto se B procedimiento establecido por la N )
36.2 |PRESUPUESTOS Presupuestales presupuestales encuentra en el aplicativo. CYyp C R 1 - 1 Coordinacion del Archivo de la Seccional Cali
Se organiza cronolégicamente. Central. La informacion se vera
Serie electrénica. reflejada en los estados
financieros de la Universidad.
Cormresponde a las propuestas de planes de desarrollo,
de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios . N
presupuestales, buena parte de esta informaci6n esta :’e?:nggncgrg: lgn?d?:vt:)e:‘epgﬁ?na
Propuestas de en medio electrénico. Se proyecta el presupuesto se deberé eliminar mediante el
Presupuestos de r;: uesto, informes de requerido para el funcionamiento de Ia Facultad, de rocedimiento establecido por la |Reglamento Organi
363 |PRESUPUESTOS |ias Unidades prestpuesto, Informes acuerdo con los ingresos, gastos e inversiones cyp | C R [ 1] -]- 1 [Procecimie cico pol ed to Drganico
Administrativas supervision y seguimiento estimadas, Coordinacién de! Archivo de la Seccional Cali
presupuestal. La informacién y seguimiento de! presupuesto se i;r:;a;;eanlrl\;:nel;a'ac:g;se vera
encuentra en el aplicativo. ﬁnar:cieros de la Universidad.
Se organiza cronolégicamente. :
Serle_electrénica.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccidn: Facultad de Ciencias de la Salud - Secretaria de Facultad Cadigo: SC-VAC-FCSA-SF
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Ad C:C ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Téenico, V; Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AOQ: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina,

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién

de la gestion a través del Sistema de Evaluacién vy| c . Reglamento de|
Mejoramiento. La evaluacién contempla un didlogo evaluador sem:;?er.é tehmm:;l mg:nante fl Personal
SISTEMA DE Evaluaciones. planes de evaluado, sobre ia informacion obtenida a través del sistemay| l(’)oo rdi:;lc?gno d:f ArcmooCep:;ala Administrativo
168 EVALUACION DE 8 ient ' ‘; el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y| GH A C 1 - - 1 La inf o fleiad ‘|Reglamento del
LA GESTION mejoramiento, informes compromisos que a su vez deben verificarse mediante a irormnacion se ve refiejaca enlp, eoorado

el Sistema de Evaluacién vy

Mejoramiento administrado por {a Reglamento Organico

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroalimentacién evaluador - evaluado. Oficina de Oficina de Gestién de la Seccional Cali
Humana de la Universidad.

Se maneja fisica y electrénicamente.

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA E QUIEN VALIDA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RMSABLE FICINA PRODUCTORA

Z W

/7 T~

FIRMA DE QUIEN APRUEBA -~ \ FECHA APROBAGION
PRESIDENTE GOMITE DEI\SISTEMA‘GEN D ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CALI QY- 172-2c%5
Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, qufen serd responsable custodia y conservacitn en n deque {ene infe i6n de cardcter confid 1 o privil fa. Esta inf: i6n no podrd ser ducida total o parcial , salvo i6n

expresa de {a Oficina de Archivo Central de la Pentificia Universidad Javeriana,



