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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Secretaria 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-SF

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡rcal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oflclna, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡dencial, L¡ L¡bre, R: Restr¡ng¡do

5X

La subser¡e es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central ya que
por ser producto de las
discus¡ones y posiciones de un

organismo colegiado se
convierten en memoria h¡stórica
dé la Univers¡dad.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali1.29 ACTAS

Actas de
Votaciones de
Elecciones de
Consejo de
Facultad

Conesponde al acta de escrutinio del proceso de elección de
los miembros de los Conseios de Facultad que se realiza en
la Un¡vers¡dad cada dos años, copia de esta acta se envía al

Secretario General de la Universidad.
A cada acta se debe adjuntar los documentos que se
consideren pertinentes.
Su organ¡zación es por número mnsecut¡vo anual.
Se conserva en sopoÉe fisico y electrónico.

Acta SF/DEC H R 2 3 x

Estatutos Pontif¡cia
Un¡versidad Javeriana
Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali

1.8 ACTAS
Actas del Consejo
de Facultad

El Consejo de Facultad adopta las d¡rectrices de las
actav¡dades académ¡cas, del medio universitario y
administrativas de la Facultad y de las cuales se levanta la

respectiva acta, se envía copia de la misma al Secretario
General y Vicerrectores.
A cada acta se debe ad¡untar los documentos que se
cons¡deren pertinentes.
Su organizac¡ón es por número c¡nsecut¡vo anual.
Se conserva en soporte f¡sico y electrónico.

Acta SF/DEC H R 2 3 x 5X

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

organismo colegiado se
convierten en memoria histórica
de la Un¡vers¡dad
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Secretaria 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-SF

VAL.(1!: Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET.(31: Retención

AOi Archlvo de Of¡c¡na, ACi Archivo Central, AH: Archlvo Histór¡co
ACC.Í21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: tibre, R: Restr¡ngido

5X

La subserie es de conservac¡Ón

total en el Archivo Central deb¡do
a que se conv¡erten en memoria
histórica de la Univers¡dad.
Se conservan en med¡o físico
(impreso en papel no borrable) y
en medio electrónico.
Las calificaciones indiv¡duales se
encuentran en la subser¡e Hoias
de Vida de Estudiantes.

Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes
Procedimiento reg¡stro
de calificaciones
parciales

Corresponde a las l¡stas de calif¡caciones defin¡t¡vas que crea
la Secretaría de Facultad en el sistema para la contabil¡zac¡ón
de las calificaciones por estudiante. Prev¡o a esta labor la

Secretaría de Facultad al finalizar el período académ¡co crea
las listas de clases, realiza la contabil¡zación para el reg¡stro
de las calif¡cac¡ones def¡nit¡vas en el h¡stor¡al académ¡co del
estud¡ante. Las l¡stas de cal¡flcaciones en los posgrados se
manejan de manera física.
Se organ¡za cronológicamente por semestre y programa.

Serie fís¡ca y electrónica.

SF V/H R 2 3 x59 CALIFICACIONES
L¡stas de calif¡cac¡ones
definitivas, acta mod¡ficac¡ón
cálif¡các¡ón defin it¡va.

Estatutos Pontif¡c¡a

Univers¡dad Javeriana
Reglamento Orgánico
Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes

SF/RA'\i
SGE

H L 2 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, esta
documentac¡ón se convierte en

memoria histórica para la

Universidad.

83.5 GRADOS
Ceremonia de
grados

Acta de ceremonia de grado,
sol¡citud elaborac¡ón de diplomas
y actas de grado a Secretaría
General, registros de actas

Corresponde al protocolo de la ceremon¡a de grado previa

verificación de requis¡tos adm¡nistrativos y académicos para el
grado de los estud¡antes (paz y salvos).
Se organiza cronolfuicamente por semestre. Serie fisica y
electrónica.
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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: Secretaria de la Facultad de Humanidades y Ciencias sociales Código: SC-VAC-FHCS-SF

VAL{1}: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnl@, V: Vltal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: tibre, R: Restring¡do
RET.(31: Retenclón
AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: ArGh¡vo Cent¡al, AH: Arch¡vo H¡ttór¡co

x 7X

La subser¡e es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que

refleja la formación integral como
modalidad de educación que la
Pontifi cia Universidad Javeriana
procura para el desarrollo de
todas las d¡mens¡ones del
ind¡viduo. Las
Hojas de V¡da de Estudiantes que

han s¡do excluidos de la
Un¡versidad se enviarán al

archivo central dos años después
de la exclusión del estud¡ante.

Estatutos de la

Pont¡fic¡a Un¡versidad
Javef¡ana

Cal¡
de

Estudiantes

Orgánico

Conesponde al expediente que da test¡mon¡o de la historia
académica de cada uno de los estudiantes de la Facultad.
Para el proceso de admisión de los estudiantes de posgrado

se incluye como tipos documentales los certificados de
cal¡ficac¡ones de pregrado y copia del acta o del diploma de
grado de pregrado.

Se organ¡za por consecut¡vo númer¡co y por legajos al interior
del exped¡ente.
Se debe mantener el reg¡stro digital (base de datos).

SF V/H R 5 230.4 HOJAS DE VIDA
Ho.¡as de vida de
Estud¡antes

Ho¡as de vida de estudiantes
de pregado y/o posgrado:
Proceso de admis¡ón:
lnscrípciones, evaluac¡ones de
ingreso, matrÍcula, resultados de
entrev¡sta, documentos de
¡dentif¡cac¡ón, cop¡a del acta de
grado o del d¡ploma de bachiller,
notas orig¡nales de educación
secundaria y med¡a vocac¡onal,
pruebassaberfl".
Registro de estud¡os:
Cal¡f¡caciones, exámenes de
habilitac¡ón, supletorios,
preparatorios, monitor¡as.
Becas, créditos, paz y salvos:
becas ¡ntemas o extemas, paz y
salvos
Derechos de grado: Aprobación
trabajos de grado, ¡nvestigación,
servicios espec¡ales, cursos,
seminarios, reconocimientos.
Correspondenc¡a:
Comunicaciones en general con
las Unidades de la Univers¡dad.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Secretaria 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-SF

VAL(11: Valor
A: Adñ¡nistrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, t: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡deñcial, l-: L¡b.e, R: Restringido
RET.(3): Retenc¡ón

AO: Archlvo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co

Cumplido el tiempo de retenc¡ón
en el Archivo de Oficina, se
deberá el¡m¡nar mediante el
proced¡miento establec¡do por la
Coordinación del Archivo Central
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

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

PontiÍ¡c¡a Universidad
Javer¡ana
Manual de Normas y
L¡neamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico
Pontificia Univers¡dad
Javeriana Seccional
Cal¡

OJ L R 2 213.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestación de
Serv¡cios

Formato solicitud elaborac¡ón de
contrato (copia),
cuenta de cobro (cop¡a),
¡nformes, contrato (cop¡a)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la
Universidad para la consecución de sus objetivos y los
expedientes que conforman son un¡dades documentales
compleias (acompañados de otros documentos).
Se deben rem¡tir a la Ofic¡na Jurid¡ca todos los documentos
soporte de la ejecución (orig¡nales) de cada contrato.
La organizac¡ón es por número de contrato.

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal de la
Universidad sobre el

S¡stema General de
Arch¡vos

AC A R 2 x 2X

La subserle es de conservación
total en el archivo de of¡c¡na ya
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
h¡stórica de los archivos de la
Secretar¡a y así mismo llevar un

mntrol del maneio de archivos
para futuras consultas.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de arch¡vos,
¡nvenlarios de arch¡vos

Corresponde a la organización, manten¡miento y seguimiento
de los datos, libros, arch¡vos y comunicac¡ones de la

Secretaria.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte ñsico 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
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Secretaria de la Facultad de Humanidades y Ciencias sociales Código: SC-VAC-FHCS-SF

vAL.(1): Valor
A: Adñlnlstratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hirtór¡co, L: Le8al, T: fécn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Rettringido
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo H¡stórico

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡L 1 1X

La subserie es de conservación
total en la Secretaría de Facultad
dado a que son el soporte del
movimiento de los activos f¡.ios

asignados a la Facultad de
Humanidades y Cienc¡as
Sociales y permiten recuperar en
un momento dado la información
relacionada con estos activos.

Corresponde a la relación y reporte de los act¡vos fijos de la

Se organiza cronológ¡camente.
Facultad RF A24.5 INVENTARIOS

lnventarios de
Act¡vos FUos

lnventar¡os de act¡vos fijos,
informe de ¡nventarios, reportes
de movimiento de activos fijos.

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el arch¡vo de ofic¡na
se deberá elim¡nar mediante el
proced¡m¡ento establec¡do por la
Coordinac¡ón del Archivo Central.
La informac¡ón se verá reflejada
en los estados financ¡eros de la

Universldad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional sobre
la Vicenectoría
Adm¡n¡strativa

CYP C R 1 136.2 PRESUPUESTOS
E¡ecuciones
Presupuestales

Ejecuciones presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la ejecución
presupuestal.
La información y seguim¡ento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrón¡ca.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIVENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Secretaria de la Facultad de Humanidades y C¡encias sociales Código: SC-VAC-FHCS-SF

VAL.(U: Valor
A: Administrativo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡denclal, l-: Libre, R: Restring¡do

RET.(31: Ret€nc¡ón
AO: Ar€hivo de Oflclña, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡§tór¡co

Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal sobre
la V¡cerrectoría
Adm¡nistrat¡va

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na
se deberá el¡minar mediante el
procedimiento establec¡do Por la

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

c R 1 1CYP36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de presupuesto,
¡nformes de superv¡sión y

seguimiento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en
med¡o electrónico. Se proyecta el presupuesto requerido
para el funcionam¡ento de la Facultad, de acuerdo con los
ingresos, gastos e inversiones estimadas.
La información y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra
en el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Ser¡e fís¡ca y electrónica.

Reglamento de
Personal
Adm¡nistrat¡vo
Reglamento del
Profesorado

1

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de oficina,
se deberá eliminar med¡ante el
procedimiento establecido por la

Coordinac¡ón del Archivo Central.
La información se ve refleiada en

el Sistema de Evaluación y
Mejoramiento adm¡nistrado Por la
Of¡cina de Gestión Humana de la

Universidad.

GH A c 1

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluac¡ón y
Mejoramiento. La evaluac¡ón contempla un diálogo evaluador
- evaluado, sobre la informac¡ón obten¡da a través del sistema
y el establecimiento del Plan de Meloram¡ento con acc¡ones y

comprom¡sos que a su vez deben verificarse med¡ante
seguimiento en las fechas establec¡das, en un espacio de
retroalimentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja flsica y electrón¡camente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Secretaria de la Facultad de Humanidades y Ciencias sociales

Av¡$ legal: la iñformcióñ coñten¡da en este docurento, eÉ paG el urc exclusivo de la Pontiñcia Un¡ve6¡dad laveriana, quien respongble por su

Oficina dé Archih CeñtÉl de la Pontificia lJnive6ídad J¿veriena.

Código: SC-VAC-FHCS-SF

FECHAAPROBACION

ü:"- ft- tüto

eñ Ézón de que contiene infomción de €rácterconñdenci¿lo pr¡vilegiada. E§a ¡ñformción no podrá er reprodrc¡dá total o parcialrente, glvo adorización expres de la
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VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlstórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Reteñción
AOr Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archlvo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Corf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

FIRMA DE QUIEN EI.ABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

(ryf

DE QUIEN APRUEBA

SECRETARIOG@PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS.^.
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