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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 Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL.(1f: Valor
A: Adm¡nirtrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, f: Técnico, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
€: Confidencial, L: Llbre, R: Restringido

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histó¡i@

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cal¡

DEP.
GO

H R 2 J x 5X

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

las actas por ser producto de un¿

autoridad colegiada de gobiemo

se convierten en memor¡a
histór¡ca de la Un¡versidad.

ACTAS
Actas del Comité
de Departamento

Actas

El Comité de Departamento es el organismo colegiadc
encargado del desanollo del área del conocimiento de la

unidad, con la propuesta de programas académicos del área
def¡nición de líneas y proyectos de investigac¡ón, así como d€

las actividades de servic¡o del Departamento, tales comc
asesorías, consultorías y educac¡ón continua. De cada una d€

las reuniones del Comité se deberá levantar un acta, cop¡a de

la cual seÉ env¡ada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes
trabajados en cada sesión.
Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal Cali

DEP.
GO

H R 2 J x 5X

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 cumpl¡miento
de las normas que rigen las
invest¡gaciones se convierten en
memoria histórica de la

Un¡vers¡dad.

1.9 ACTAS
Actas del Comité
de lnvestigaciones

Actas

El Comité de lnvestigaciones t¡ene como función principa
definir estrateg¡as de apoyo para el fomento a la activ¡dad
¡nvestigat¡va y calidad de los proyectos de investigación, par¿

asegurar el cumpl¡m¡ento de las normas nacionales €

¡ntemacionales que rigen las ¡nvest¡gaciones,
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes

trabajados en cada sesión.
Se organiza por número consecut¡vo 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
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL.(11: Valor
A: Adñ¡nlstrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: fécnlco, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso
C: Co.rf¡denc¡al, ¡-: Libre, R: Restrlngldo

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡ci¡¿, AC: Archivo C€ntral, AH: Arch¡vo H¡¡tór¡co

DEP-
GO

A L 2 5

Una vez cumpl¡do el tiempo
retenc¡ón en el Archivo Central,
se realizará selección con

con el Departamento de
muestra, dado que evidencia
activ¡dades académicas

extemas a la Univers¡dad.
demás documentación
eliminará med¡ante
procedimiento establec¡do por

Com¡té del S¡stema General
Archivos, cumpliendo
normatividad vigente.

Unidades

criterios def¡n¡dos

Reglamento Orgánico
la Seccional Cali

Departamento conASOCIACIONES

Asociaciones de
Facultades
D¡sciplinares o
Profesionales

L¡stados,
directorios,
informes,
memorias

Corresponde a las act¡vidades y vínculos con asoc,ac¡ones
académicas y profes¡onales a fines a las actividades
académicas del Departamento con otras ¡nstituc¡ones de

educación super¡or a n¡vel nac¡onal o intemac¡onal.
Se organiza por asociación y al interior del expediente de
forma cronológica.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

L 2 3 x 5X

Una vez cumpl¡do el tiempo

y Central, las ¡nscripciones,

su vigencia y validez, por

establec¡do por el Comité
Sistema General de Archivos,

de manera permanente en

Archivo Central dado que

eventos ¡nstitucionales
Departamento y se convierten en

el

de la

Reglamento Unidades

retención en el Archivo de

part¡c¡pantes e ¡nvitados

demás información se

mot¡vo
mediante

memoria histór¡ca
Universidad-

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cal¡

evaluac¡ones y listas

se deberán

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

Memorias,
¡nformes,
programas,
lista de
inv¡tados.

participantes,

Corresponde a la información de las diferentes ac{iv¡dades
que organiza y desarolla el Departamento (congresos,
conferenc¡as, seminarios, reuniones).
Se organ¡za por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.

DEP-
GO

H

2
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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 Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL.{U: valor
A: Administ.at¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: v¡tal

RET.(3): Retencióñ
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Alch¡vo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, t: Libre, R: Restringido

La subserie documental Hoias de
V¡da de Profesores es de
conservación total en el Archivo
Central porque refleja toda la

actividad administrativa,
académica y de producción
intelectual de los profesores. Una
vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na
se deben enviar a la oficina de
Gest¡ón Humana para

consolidación.

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

H R/C 2 2XDEP-
GO

Hojas de V¡da de
Profesores

Comun¡caciones,
felicitaciones, permisos,
partic¡paciones en
c¡ngresos u otros eventos,
evaluaciones planes de
mejoramiento planes de
segu¡m¡ento,
autoevaluaciones, acta de
compromiso de acc¡ones
de mejoramiento,
propuestas de
nombramientos.

Corresponde al expediente que da test¡mon¡o de la

información académica, producción lntelectual, idiomas,

d¡st¡nciones y premios, evaluaciones académicas !
adm¡nistrativas de cada uno de los profesores de l¿

Univers¡dad.
Su organización es por nombre del profesor y al ¡nter¡or de

esta cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

30.3 HOJAS DE VIDA

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Ofc¡na
la subserie se elimina en su
total¡dad conforme las d¡rectrices
del Comité de Archivo ya que la

¡nformación queda consolidada
en la Serie Hojas de Vida de
Profesores de la Oficina de
Gestión Profesoral de la

Vicenectoría Académ¡ca.

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional CaliR 2 2DEP.

GO
Formación de
Profesores

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Corresponde a la promoc¡ón y apoyo que la Facultad realiza
para que los profesores logren avanzar en su desanollo
académ¡co y científ¡co, con miras a fortalecer la actividad
investigativa y docente.
El expediente se ordena en forma cronológ¡ca.

21.'l
FORMACIÓN Y
CAPACITACIÓN

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 Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAt.(l1: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stó.¡co, L: Legal, T: fécn¡co, V: V¡tal

REf.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡ciña, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico

ACC.(21: Acceso

C: Confldercíal, L: L¡b.€, R: Restr¡ng¡do

2

relención en el arch¡vo de
los ¡nformes se el¡m¡nan en
totalidad mediante
procedim¡ento establecido por
Comité del Sistema General
Arch¡vos, la informac¡ón
consol¡da en el informe

la Decanatura Académica

Una vez el tiempo

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali25.4 INFORMES

delnformes
D¡rectivos

lnforme

Corresponde al ¡nforme que se presenta a la Decanatura
Académíca para los fines pertinentes, sobre las actividades
de docenc¡a, investigac¡ón y servic¡o, así como las de gest¡ón
que son propias del Departamento, los informes corresponden
a una periodicidad.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fisico y electrónico.

DEP-
GO

A R 2

5X

La subser¡e documental
Catálogos de As¡gnaturas es de
conservac¡ón total en el Archivo
Central porque responde a la

m¡s¡ón de la Universidad en

cuanto al proceso de la formación
integral de los estudiantes. La

información de los programas se

conservan en PDF y también en

los s¡stemas de ¡nformación de la
Universidad.

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

82.1 0
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Catálogos
Asignaturas

de
Catálogos

Conesponde al compend¡o de las asignaturas ofrecidas por

los Departamentos, estas permiten la realización de los planes

de estudio propuestos por los programas académicos.
Se organiza en forma cronológica.
Se conservan en soporte electrón¡co.

DEP.
GO

H L 2 3 X

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

82.9
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Programas
Asignaturas

de
Programas

El Departamento elabora la programación y actual¡zación de

los programas de las asignaturas de acuerdo a los

requerimientos de los programas académicos de la Facultad )
de otras instancias de la Un¡versidad,
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

DEP.
GO

H L 2 3 x 5X

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

misión de la Un¡versidad en

cuanto al proceso de la formac¡ón
¡ntegral de los estudiantes. La

información también se conserva
en los sistemas de ¡nformac¡ón

de la Univers¡dad.

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 Admin¡strativas - Departamento de Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL.(U: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fircal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Restrlngido

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo dG Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡rtórico

3 x 5X

L¿ subsefu es de conseMcón total en el

Alchi@ Cenkal dado que la infomaciin
spona bs prccesos admi¡i§rtus,
fi¡anc¡eres e inÉstoatiws de los proyedos de

inw§¡gacón eúemos pam las fuluras

auditorías que e puedan presentar por pañe

de los cliterefites entes reguladorcs de eM
infomaciin; adic¡onal a ello los proledos de

if,€digacón son epedientes ñisionales que

se 6nlierlen en test¡monio de le generacón cle

coooqmbnlo y desde el ñoñento de

aprobacón desarollan Élores seandarios,
c¡entílicos y culturales, por lanto se mnvi€(eñ
en memoria hi§ón€ para la UniÉ§irad-
Cumpldo el lempo de relencón en el Archiw
Cenlral se podrán eliminar los súuienles
do@me¡tos. slicitud creacón de oád¡los
pesupuestales, @tizaciones, ¿da de @ñilé de

i¡€stt¡acón y éth (@pia) y cronogramas.

Los contÉtos, poleas y otro sí. se de&ráo
envhr por @reo eledónlE a la Ofcira
Jurid¡cá en med¡o d¡oital en fomato POF y

@n*Mr el fisico en el archi@ de oflcina

durante seb meses, después se deben reml¡r
16 originales a la OfEina Jurídi@ @n sus

r6pediws gpoates mediante une
trañsferench documentál previ¿mente

programada por dbha Unilad, esto @n el fil
de r@perar la hfomacbn eo futuras

@nsultas en Ia UniÉFilad.
La poduccitn inteledual * refleia en la Hojá

de Vrda del Pmfesor y en las dlerentes
publixciones (adículos. libos).

Reglamento Unidades

Reglamento Orgánico
la Seccional Cal¡

Procedimiento
Evaluación de los
proyectos de
¡nvestigación

38.14 PROYECTOS
Proyectos de
lnvestigac¡ón
Extemos

Propuesta de
invest¡gac¡ón, acta comité
de lnvest¡gación y Etica
(copia), formulario de
reg¡stro, formulario de
evaluación, solic¡tud
creación de códiqos
presupuestales, contrato
y/o convenio (según sea el
caso), polizas, otro sí,
c¡tizac¡ones,
cronogramas,
cert¡f¡caciones,
consentim¡entos
informados, informes
(financieros, técnicos,
finales y de avance),
proyecto de investigación,
acta de l¡quidac¡ón,
manuscritos de
publicaciones, artículos,
publicaciones y

comunicaciones.

Los Proyectos de lnvest¡gac¡ón dan test¡monio de la
generación de conocim¡ento med¡ante la producción intelectual
y desanollo de las act¡vidades ¡nvestigativas, a través de
grupos, líneas, proyectos, escr¡tos científ¡cos, literarios,
humaníst¡cos, de obras artísticas, ¡nventos y de d¡seños o
desarrollos tecnológicos. Los responsables de los proyectos
deben gestionar en cuanto le conesponda, los recursos
necesarios f¡nanciados por por entidades externas.
El proyecto lo presenta el Departamento al comité de
investigación y por intermedio de la Decanatura Académica se
envía a Vicerrectoría Académ¡ca para su aprobac¡ón.
La gestión académ¡ca esta a cargo del profesor, del grupo de
investigación y del Departamento y la gestión adm¡n¡strativa a

cargo de la Secretaria de la Facultad.
El producto de los Proyectos de lnvestigación como los
artículos y libros de invest¡gación, son aprobados desde la
Dirección de lnvest¡gación y hacen parte del proyecto de
invest¡gación.
A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos que
sustenten el proceso administrat¡vo e investigativo.
La información se ve reflejada en los Sistemas de lnformac¡ón
de la Un¡vers¡dad.
Se organiza por proyecto y al ¡nterior del m¡smo en orden
cronológico.
Se conserva en soporte fís¡co y electrónico.

DEP.
GO

H R ?

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
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Gest¡ón de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL(11: valor
A: Admirlstrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, Li Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Ac.eso
C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

R€f.(31: R€tención
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Históríco

382 PROYECTOS

Reglamento Unidades

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali
Proyecto Educativo de
la Pontificia
Universidad Javeriana.
Proced¡m¡ento
Evaluación de los
proyectos de
¡nvest¡gación

Proyectos de
lnvestigación
lntemos

Propuesta de
investigación, acta com¡té
de lnvestigación y Ética
(cop¡a), formulario de
reg¡stro, formulario de
evaluación, solicitud
creación de códigos
presupuestales,
cotizaciones,
cronogramas,
certif¡caciones,
consentim¡entos
informados, informes
(financ¡eros, técnicos,
Rnales y de avance),
proyecto de investigación,
acta de l¡quidac¡ón,
manuscr¡tos de
publicaciones, artículos,
publicaciones y

comunicac¡ones.

Los Proyectos de lnvestigación dan testimonio de la

generación de conoc¡miento mediante la producc¡ón intelectual
y desarrollo de las activ¡dades ¡nvestigativas, a través d€
grupos, lÍneas, proyectos, escritos científ¡cos, literarios,
humanísticos, de obras artísticas, inventos y de diseños c
desarrollos tecnológicos. Los responsables de los proyectos
deben gest¡onar en cuanto le corresponda, los recursos
necesarios financiados por la Un¡vers¡dad.
El proyecto lo presenta el Departamento al comité d€
¡nvestigación y por intermedio de la Decanatura Académica se
envía a Vicerrectoría Académica para su aprobación.
La gestión académica esta a cargo del profesor, del grupo de
investigac¡ón y del Departamento y la gest¡ón adm¡nistrat¡va a

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

artículos y l¡bros de investigación, son aprobados desde la

D¡rección de lnvest¡gac¡ón y hacen parte del proyecto de
¡nvestigación.
A cada proyecto se le debe adiuntar los documentos que
sustenten el proceso adm¡nistrativo e invest¡gat¡vo.
La informac¡ón se ve reflejada en los S¡stemas de Informac¡ón
de la Un¡versidad.
Se organiza por proyecto y al inter¡or del mismo en orden
cronológico.
Se conserva en soporte físico y electrón¡co.

DEP.
GO

H R 2 a x 5X

La subser¡e es de
total en el Arch¡vo Central
que la ¡nformación soporta

financ¡eros e investigativos de

¡ntemos para las
auditorías que se
presentar por parte de
d¡ferentes entes reguladores
esta información; adicional a
los proyectos de
son exped¡entes mis¡onales
se conviertén en testimonio de
generación de conocimiento
desde el momento de
desarrollan valores
c¡entíf¡cos y culturales, por
se convierten en

h¡stórica para la Un¡vers¡dad.
Cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón
en el Archivo Central d se podrán

sol¡c¡tud creación

La producción ¡ntelectual
en la Hoja de V¡da

Profesor y en las

procesos

presupuestales,

los

acta de comité
y ética (copia)

proyectos de

6
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION 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 Gestión de Organizaciones Códrgo SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAI-.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F: F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: lécn¡co, V: vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, t: Libre, R: Restringido
RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cali

104
REDES DE
coopeRncróru

Convenios marco o
especÍficos (copias),
comunicaciones e
informes.

Corresponde a la documentación e rnformación generada para
promover y mantener las relaciones de cooperación con
instituciones y organismos nacionales e internacionales
sim¡lares a los de los programas académicos de la Facultad,
cuya mis¡ón es apoyar y fomentar la ¡nvestigación con el f¡n de
desarrollar mecanismos de cooperación científ¡ca.
Se organiza por el nombre de la institución y al interior del
mismo en orden cronológ¡co.
Se conserva en soporte físico y electrónico

DEP-
GO

H R 3 3 x 6X

La subser¡e documental Redes de

Cooperación es de conseruación
total en el Archivo Central porque
establece colaboración e intercambio
de conocimiento entre la Universidad
y entidades académicas similares,
adicional a ello los documentos
evidencian las actividades
académicas de la Facultad con
entidades exlernas a la Universidad.
Una vez terminado el tiempo de
retención en el archivo de oficina se

deberá el¡minar la copia de los
convenios por parte del responsable
del archivo de la un¡dad mediante el
procedimiento establecido por el

Com¡té del S¡stema General de

Archivos, los orig¡nales reposan en la
Oficina Jurídica. las comunicac¡ones
y los informes se enviarán para

conseruación permanente.

27.2
NOMBRAMIENTOS
Y POSESIONES

Nombram¡entos de
Profesores

2

Una vez cumpl¡do el tiempo de

retención en el Archivo de Oficina
la subserie se el¡mina en su

totalidad conforme las d¡rectrices
del Comité de Archivo ya que la

¡nformación queda consol¡dada
en la Ser¡e Hojas de V¡da de
Profesores en la Of¡cina de

Gestión Profesoral de la

Vicerrectoria Académica y en la
Oficina .ie Gestión Humana

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali
Reglamento del

Profesorado

Nombramientos

Corresponde al nombramiento de profesores que el Decano
Académico y previo concepto del Vicerrector Académico
realiza pata la Facultad.
Una vez hecho el nombramiento, se envía a la Oficina de
Gestión profesoral de la Vicerrectoría Académica para efectos
de ubicación de escalafón y registro y a Ia Oficina de Gestión
Humana para celebrac¡ón de contrato e incorporación a la

nómina correspondiente.
Se organiza cronológ¡camente.

DEP.
GO

A R 2

SERIES FACILITA A

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓru y RrIrrucIÓN or DoCUMENToS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

VAL,(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido
RET.(31: Retención
AO; Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histórico

79
ADQUISICIONES
DE MATERIAL
ereLrocRÁnco

Solicitudes
relac¡ón material
bibliográfico

El Departamento Junto con los docentes, con la asesoría de la
Biblioteca General y centros espec¡alizados de documentación
rcaliza la selección y clas¡ficación del material bibliográfico
más relevante sobre el área de conocimiento del
Departamento, material necesar¡o para cumplir con las
necesidades de información y poder ofrecer información para
el desarrollo de los programas académicos de la Facultad.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

BTG A L 2 2

Una vez cumplrdo el tiempo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá elim¡nar mediante el
proced¡miento establecido por el

Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos. La información se verá
reflejada en las actas del comité
de adqu¡siciones y en el
inventario de material
bibl¡ográfico que maneja la

Biblioteca General Alfonso
Borrero Cabal. S.J.

Reglamento Unidades
Académicas.
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

87 EXAMENES
Formularios, cuadernillo de
aplicación.

R 4 4

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
la ¡nformación p¡erde su vigencia
y validez, por lo tanto se deberá
eliminar mediante el
procedimiento establecido por el

Comité dei Sistema General de
Archivos

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

Corresponde a la información relacionada con los exámenes
preparatorios que presentan los estudiantes previo a las
pruebas Saber Pro.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

DEP.
CYF

16.8
EVALUACIONES DE
DESEMPEÑo

Evaluaciones de
Profesores

Evaluac¡ones

Corresponde a las evaluaciones per¡ódicas de los profesores
de planta, hora cátedra y temporales que se llevan a cabo al
inter¡or del Departamento. La period¡cidad de la evaluación se
realiza semestralmente.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

OGP A R 6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
la informacrón en fisico se deberá
eliminar mediante el
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de
Archivos, la demás información
que se encuentre en archivo
electrónico será conservada de
manera permanente en el

Departamento para futuras
consultas.

Reglamento de
Profesores
Reglamento Un¡dades
Académicas

8
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCTóru ooculvrENTAL
cLASIFrcACró¡¡ v RErcrucrón DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Gestión de Organizaciones Código: SC-VAC-FCEA-DEP-GO

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

ACC.{2}: Acceso
C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido

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

La subserie es de conservac¡ón
total en el arch¡vo de oficina
porque permite recuperar en un

momento dado la memor¡a
h¡stór¡ca de los archivos del
Departamento y asÍ mismo llevar
un control del manejo de arch¡vos
para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la
Universidad sobre el

Sistema General de
Archivos

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y

Archivos

Acta de enfega de
archivos, inventarios de
archivos

Corresponde a la organizac¡ón, mantenimrento y seguim¡ento
de los datos, libros, archivos y comunrcaciones del
Departamento.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

AC A R 2 2X

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá eliminar med¡ante el
procedim¡ento establecido por el

Com¡té del Slstema General de
Archrvos. La informacrón se verá
reflejada en los estados
financ¡eros de la Univers¡dad.

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecuc¡ón
presupuestal.
La informac¡ón y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

CYP (. R 1 1

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

363 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

R 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na,

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

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

Propuestas de
presupuesto
lnformes 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 información esta en
medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP

I
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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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Gestión de Organizaciones

FIRMA DE CIUIEN EI.ABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

t/ ,oy

Avig leBal: ¡a añfo@c¡óh contenida eh ele d@urentq erá paE el @ exclusivo de la pontif¡cia Unive6¡dad Javeriam, responeble y @eruacióñ
expreÉ de lá Ofic¡ña de Arch¡vo CentGl de la pont¡fic¡a UnireE¡dad Javériana.

Códiso: SC-VAC-FCEA-DEP-cO

FECHA APROBACION
Oc/ * aZ -2c:{S

que contiene informcióñ dé c¿rácterconf¡dencialo privilegiada. Esta infomción no podrá er reprcdwid¿ totalo p¿rci¿lmnte, qlvo autori¡acióñ

VAL.(11: Valor
A: Adñ¡nistrat¡w, C: Coñtabl€, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técñ¡co, V: V¡tal

RET.(3): RetenG¡ón

AO: Ar.hivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Conlldencial, L: L¡bre, R: Rest.¡ngido

168
SISTEMA DE
EVALUAC!ÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
mejoram¡ento, ¡nformes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y
Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la información obten¡da a través del sistema y
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y
comprom¡sos que a su vez deben verificarse mediante
segu¡m¡ento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroal¡mentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja fÍsica y electrón¡camente_

GH A

I
I

c 1

I
I

1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá el¡minar med¡ante el
procedimiento establecido por el
Com¡té del Slstema General de
Arch¡vos. La ¡nformación se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Desárrollo Humano de la
Univers¡dad.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado,

DE QUIEN VALIDA
OFICINA PRODUCTORA

IEN APRUEBA
DEL EIVIA GENERAL DJXOHIVOS SEB{ CALI
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