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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-SF

VAL(U: Valor
A: Admiñ¡lrat¡vo, C: Contable, F : Flsal, H: Hlstór¡@, L: Let.l, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acccro
C: Conf¡denclal, L: Llbre, R: Restrlnt¡do

RET.(31: R€tcndón
AO: Arch¡vo de Ofldn¡, AC: Ardr¡vo Central, AH: Archlvo Hlstór¡co

1.29

Conesponde al acta de escrut¡nio del proceso de
elección de los m¡embros de los Conseios de Facultad
que se real¡za en la Universidad cada dos años, cop¡a
de esta acta se envía a la Facultad y la original a la
Secreteria de la Univers¡dad.
A cada acta se debe ad¡untar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organ¡zac¡ón es por número consecutivo anual.
Se conserva en soDorte ñs¡co v electrónico.

SF/DEC H R 2 J x 5X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
por ser producto de las
d¡scus¡ones y posiciones de un
organ¡smo colegiado se
conv¡erten en memoria histónca
de la Univers¡dad.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

ACTAS

Actas de
Votaciones de
Elecciones de
Conse,o de
Facultad

Acta docente, Acta
estudiantes

1.8

El Consejo de Facultad adopta las d¡rectrices de las
actividades académicas, del med¡o universitario y
adm¡nistrat¡vas de la Facultad y de las cuales se
levanta la respectiva acta,
a cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pert¡nentes.
Su organizac¡ón es por número consecut¡vo anual.
Se conserya en soporte f¡s¡co y electrónico.

SF/DEC H R 2 J x 5X

La subserie es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central ya que
por ser producto de las
d¡scus¡ones y pos¡ciones de un
organ¡smo coleg¡ado se
convierten en memoria histórica
de la Univers¡dad

Estatutos Pontificia
Univers¡dad Javeriana
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

ACTAS
Actas del Conse,o
de Facultad

Acta

59 CALIFICACIONES

L¡stas de cal¡ñcac¡ones
definit¡vas, acta
mod¡f¡cación calif¡cación
definit¡va.

Corresponde a las l¡stas de cal¡ficaciones def¡nitivas
que crea la SecretarÍa de Facultad en el sistema para
la contabil¡zac¡ón de las calificaciones por estud¡ante.
Prev¡o a esta labor la SecretarÍa de Facultad al f¡nal¡zar

el perÍodo académ¡co crea las l¡stas de clases, realiza
la contab¡l¡zación para el registro de las calificac¡ones
definit¡vas en el historial académico del estudaante. Las
listas de calif¡caciones en los posgrados se mane.ian

de manera física.
Se organ¡za cronológ¡camente por semestre y
programa.
Serie fls¡ca y electrónica.

SF V/H R 3 x 5X

La subserie es de conservac¡ón
total en el Archivo Central deb¡do
a que se convierten en memoria
h¡stórica de la Un¡vers¡dad.
Se conservan en medio fÍsico
(impreso en papel no borrable) y
en medio electrónico de acuerdo
con las directr¡ces defin¡das por
el Centro de Servic¡os
lnformátlcos.
Las calif¡caciones andividuales se
encuentran en la subserie Hojas
de Vida de Estudiantes.

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡
Reglamento de

Estud¡antes
Proced¡miento registro
de calificaciones
parc¡ales
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓru OOCUUTUIRT
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-SF

VAL.(11: Valor
A: Admlnlstrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hirtórico, L: Letal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: l-¡bre, R: Restring¡do
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archlvo de Oflclna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡stórico

30.4 HOJAS DE VIDA

1{
¡

Hojas de v¡da de
Estudiantes

\

Conesponde al expediente que da testimonio de la
historia académ¡ca de cada uno de los estudiantes de
la Facultad. Para el proceso de adm¡s¡ón de los
estudiantes de posgrado se incluye como t¡pos
documentales los cert¡ñcados de califcaciones de
pregrado y copia del acta o del diploma de grado de
pregrado para los estud¡antes egresados de pregrados

de otras univers¡dades.
Se organ¡za por número ún¡co de ¡ngreso al archivo
de la Facultad y se organiza por legajos al ¡nter¡or del
exped¡ente.
Se debe mantener el registro d¡g¡tal (base de datos).

SF V/H R 5 2 x 7X

Una vez cumpl¡do su tiempo de
retención en arch¡vo de gestión,
cada Programa env¡ará por
transferencia documental las
hojas de vida para conservación
total en el arch¡vo Central ya que
refle¡a la formación integral @mo
modalidad de educación que la
Pontifi cia Universidad Javeriana
procura para el desarollo de
todas las dimensiones del
individuo. Las
Hojas de Vida de Estudiantes
que han sido exclu¡dos de la
universided se enviarán al

arch¡vo Central dos años
después de la exclusión del
estudiante.

Estatutos de la
Pont¡ficia Univers¡dad
Javeriana
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali
Reglamento de
Estudiantes

¡b¡G de vida de esü¡diltos de
pcgado:
Pre&deaúridón:
ltMipciffE, evdHimsde
¡r€@, matriola, r@ltados de
trf H¡st4 f otocopia d@lmto
& ¡lentifi€ir, 6p¡a d€l ada
de grado o dd dplsrE de
bdúlls, fo(o@pia(b6mé
ms(iflM¡aires).
Ro{isfode€tr¡(¡G:
Calif¡(-íres, exál1lmde
háiliteión, supldqic,
prepaÉttri6.
Esas cé(¡bs, paz y sdG:
soport6 de prástm pra
esil¡b, b@s intmo
ext*tas, paz y slv6
frsrchG de grado: Aprcbaiin
Fába¡os de grado, iresiigdón,
wi*xespedes, ars,
m¡Mi6,ffiim¡$tc.
Corrcpor¡defr:ia:
Cmn¡(aircsgffilm
las unidad6 de la Un¡vñ¡dad.
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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
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias de la Salud - SecretarÍa de Facultad Código: SC-VAC-FCSA-SF

VAL.(U: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, Hr Histór¡@, L: l-egal, Tt Técnico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restr¡n8ido
RET.(3): Retención
AO: Ardrivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡@

24.1 INVENTARIOS
lnventar¡os de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventarios de
archivos

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

comun¡caciones de la Secretaria de la Facultad.

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

AC 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 arch¡vos de la
Secretaria de la Facultad y así
mismo llevar un control del
manejo de archrvos para futuras
consultas.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

245 INVENTARIOS
lnvenlarios de
Activos F¡jos

lnventarios de activos fiJos,

informe de inventarios,
reportes de movimiento de
activos fijos.

Corresponde a la relación y reporte de los activos fijos
de la Facultad
Se organiza cronológicamente.

RF R 1
,1X

La subserie es de conservación
total en la Secretaría de Facultad
dado a que son el soporte del
movim¡ento de los activos fiJos

asignados a la Facultad y
perm¡ten recuperar en un
momento dado la información
relacionada con estos activos.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuc¡ones
presupuestales

Corresponde a Ios soportes y seguimiento de la

ejecuc¡ón presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se
encuentra en el apl¡cativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Serie electrónica.

CYP R
,|

1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de oficina
se deberá eliminar mediante el
proced¡miento establec¡do por la

Coord¡nac¡ón del Archivo
Central. La ¡nformación se verá
reflejada en los estados
f¡nancieros de la Un¡versidad.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

JOJ PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Admin¡strativas

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervis¡ón y segu¡mrento
presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo,
de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta
en med¡o electrónico. Se proyecta el presupuesto
requerido para el funcionamiento de la Facultad, de
acuerdo con los ingresos. gastos e inversiones
estimadas.
La información y segu¡miento del presupuesto se
encuentra en el apl¡cativo
Se organiza cronológ¡camente.
Serie electrónica.

CYP ,|

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina
se deberá eliminar mediante el
procedimrento establecido por la
Coordinación del Archivo
Central. La informacrón se verá
reflejada en los estados
financieros de la Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

L R 1
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCSA-SF

eá Esponeb¡e cuiodia y coneMción en de q@ @ntiere infomdó¡ de €éder cmfiderc¡alo prMlet¡ada. E5ta ¡nfomción rc podrá erEprcdrcida td.lo paGi¡lrcnte, elvo a6oriación
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VAt.(1): Valor
A: Adm¡n¡strat¡w, C: ContablG, F : F¡sal, H: H¡stór¡co, L: Lct.l, T: Téc¡¡co, V: V¡tel

ACC.(21: Aceso
C: Conf¡dencial, L: L¡brc, R: Restrlng¡do

RET.(3¡: R€tenc¡óñ
AO: Archivo de Of¡clna, AC: Arch¡vo Ccntral, AH: A.chivo Hlstórico

A C

Una vez cumplido el tiempo
retención en el arch¡vo de
se deberá elim¡nar mediante
procedim¡ento establecido por
Coordinación del Arch¡vo
La información se ve relle,ada
el S¡stema de Evaluación
Mejoramiento administrado por
Oficina de Of¡cina de
Humana de la Universidad.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoram¡ento, informes

a los soportes relacionados con la
la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación

La evaluación contempla un d¡álogo evaluador
sobre la información obten¡da a través del s¡stema

establecimiento del Ptan de Mejoramiento con acc¡ones
que a su vez deben verif¡carse

en las fechas establecidas, en un espacio

maneja fisica y electrónicamente.
evaluador - evaluado.

GH I

Reglamento
Personal

Reglamento
Profesorado
Reglamento

la Secc¡onal Cali

VALIDA
PRODUCTORA

FIRMA DE QUIEN EI-ABORA
ARCHIVO CENTRAL
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