SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Secciéon: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Codigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencién

El Comité de Carrera es el organismo colegiado responsable
de asesorar asuntos relacionados con la planeacién,
orientacion, seguimiento, evaluacién y reforma de los
curriculos y el desarrollo de los mismos. De cada una de las
reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia de la

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central, las

1.26 ACTAS sz del Lomite Actas cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. RRE- H 2 3 X 5X actag - progiucto de una Reglarmgnto Uridades
de Carrera " X CcDCV autoridad colegiada de gobierno |Académicas
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes . 4
trabajados en cada sesion Sa.CorricHse i MBGHA
histérica de la Universidad.
Se organiza por nimero consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
Ley 1188 de 2008 del
Congreso de la Republica
Resoluciones del registro La subserie documental por la cual se regula el
gggggnM'\'gzit;::lde La acreditacion institucional es el acto por el cual el Estado Q;edd.";zgg t:aes Fz;l:g;z‘:riacién r?glsrt;%ﬁ'gga:;u‘i:cm
(copia) adiipta y s piblicarel reconooimisnio que los pares total zn el Archivo Central gu gerior se dictan otras
con‘:/ocatorias soasbmicos hoveni e/l prgRamas AeacHTERSI=I p?orque reflejan el estudio dis‘:msiciznes
Acreditacién de Vicerrectoria Académica !nst!tuc!clm, ol funmong rmento ¥ 8 cahd'ai\d ge un programa;o PRE- realizado desde los programas  |Decreto 2566 de 2003 Por
institucion y del cumplimiento de la funcién social de la ..
57.3 ACREDITACION Programas propuestas para ; ; Y - cDCcV/ H 8 2 X 10X |académicos de pregrado con el |el cual se establecen las
- N Universidad con base en un proceso previo de evaluacion. . . i e
Académicos acreditacion ODA fin de garantizar a la sociedad condiciones minimas de

El proceso es coordinado y presentado por la Oficina de
Desarrollo Académico al Consejo Nacional de Acreditacion.
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

autoevaluaciones
conceptos de pares
académicos
comunicaciones

que los programas que ofrece
cumplen con los mas altos
requisitos de calidad y por tal
motivo se convierte en memoria
histérica de la Universidad.

calidad y demas requisitos
para el ofrecimiento y
desarrollo de programas
académicos de educacion
superior y se dictan otras
disposiciones




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

formulario inscripcion
(electrénico),
confirmaciéon de pago
(sistema de Tesoreria),
evaluaciones de ingreso,

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a la inscripcion de los aspirantes interesados en
participar en el proceso de admisién en los programas
académicos que ofrece la Universidad en las siguientes
modalidades:

- Ingreso a primer semestre

-Traslado es el cambio de programa de pregrado que hace un
estudiante regular de la Universidad al cual se le pueden
homologar asignaturas para el programa académico al que
aspira

-transferencia es el ingreso a la Universidad Javeriana de un

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
toda la informacién sobre
admisiones se debe remitir
directamente a la Secretaria de
Facultad para que alli se archive
y se conserve en las Hojas de
Vida de cada uno de los
estudiantes porque las
admisiones forman parte integral
de los expedientes y se

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de

ADMISIONES Y resuliados de enirevisia aspirante proveniente de otra universidad al cual se le pueden PRE ierten en memonia histérica’ |Estudiantes
60.1 REGISTRO Admisiones N >% Ihomologar asignaturas para el programa académico al que g A em | - - 6m convic E.E el . i L g 2
ACADEMICO certificados de estudios, aspira. CcDCV dela Umver;ndad. La . Procedimiento inscripcion
i(:ic;il:ir;::::i?ndie rificados Una vez el aspirante haya formalizado la solicitud de ::Iocumgrntatc don (c);organs‘i;:%;t:z:te a 20‘:33;2:12: 2‘133?:1'005
EPS examer; ICFES inscripcion en la Oficina de Admisiones y Registro Académico, 0s/aspl :rg e.;r; aCa reras universitario
! . la Carrera inicia el proceso de seleccion el cual se gonsetrv :_ as m rl‘ 46 Bate :
fundamenta en la informacién que éstos presentan del t.uran & ";n Zc:‘, a;i P lar
Bachillerato, los resultados obtenidos en el examen del rfe";'.m fe :’0 5 ae d::':r‘;nto
ICFES, las entrevistas y las pruebas especificas esto con el fin ¢ :: ido p c:ce‘ Corlnité del
que la Carrera decida si el aspirante sera admitido o no al ? ? C'G r?orael de Archivo:
programa académico. ’ cmz?nerlri]:ndg lae norr:atividad >
Se organiza cronolégicamente. ump
. . vigente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las actividades y eventos (celebraciones, retencn?n de archivo se
Asociaciones de irformes parkigacionss, rdmites, bolss de emplao, sgresados PRE- sskl)est;?g nasr: :::s:r::gae?\eella Reglamento Organico
3.1 ASOCIACIONES Memorias destacados) realizados entre la Carrera y las asociaciones de A 2 8 - 10 supsene.y g : f 9
Exalumnos . CcDCV Archivo Central conforme alas  |Seccional Cali
Lisiadas SusEgresadon, directrices del Comité del
Directorios Se organiza por asociacion y actividad.

Sistema General de Archivos.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, 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

Corresponde a las actividades y vinculos con asociaciones
académicas y profesionales a fines a las actividades
académicas de la Carrera con otras instituciones de

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central la
documentacion se debera

FsEalasonss o8 educacion superior a nivel nacional o internacional eliminar en su totalidad mediante
33  |ASOCIACIONES E)?sc;ltﬁ::fes o :},'fs;?:;s;’ i;fgg;.‘;’:’ ggg\'/ A 213 - 5 |el procedimiento establecido por ijg;ﬂeig‘; Ynidadee
p_ ! Se organiza por asociacion y al interior del expediente de el Comité del Sistema General de
Profesionales 27 . . .
forma cronoldgica. Archivos de la Universidad, dado
que la informacion es de caracter
Se conservan en soporte fisico y electrénico. administrativo.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
y Archivo Central, las i
inscripciones, evaluaciones,
Corresponde a eventos institucionales que organiza o participa presup LSSiog Y liskts de h .
. - participantes pierden su vigencia
oy la carrera como parte integral de la formacién que ofrecen a - :
Memorias, informes, " : e y validez, por tal motivo se
inscripciones, programas sus estudiantes (congresos, conferencias, seminarios, deberan eliminar mediante el
Eventos < 5 ' |reuniones, cursos, talleres). PRE- S . Reglamento Unidades
123 EVENTOS Institiicionales lista de participantes, cbov H 2 3 X 5X |procedimiento establecido por el Acadénicas

presupuestos,

: Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
evaluaciones

cronoldgica.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

Comité del Sistema General de
Archivos, la demas informacion
se conservara de manera
permanente en el Archivo Central
dado que son eventos
institucionales de las carreras y
se convierten en memoria
histérica de la Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
ontificia Universidad

P
JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccidén: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Caodigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencién

Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se
presenta a la Decanatura para los fines pertinentes.

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina
los informes se eliminan en su
totalidad mediante el

recibos de pago, afiliacion cbCVv
a Plan Obligatorio de

Salud (electrénico)

coordina y participa en los procesos relacionados con las
matriculas de los estudiantes.

Se organiza cronolégicamente por semestre

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

Facultad para que alli se archive
y se conserve en las Hojas de
Vida de cada uno de los
estudiantes.

Informes de PRE- procedimiento establecido por el |Estatutos Pontificia
254 INEORMES Directivos wnfgeme . ' cbhCcVv A 2 g Comité del Sistema General de |Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. Afchivos
Sene slectronica. La informacion se consolida en el
informe directivo de la
Decanatura de la Facultad.
Matricula es el acto por medio del cual una persona se Una vez cumplido el tiempo de
" incorpora a la Universidad, adquiere o renueva su calidad de retencion en el archivo de oficina
Matriculas, ! 3 . = =
P estudiante regular, queda adscrito a uno o varios programas toda la informacion sobre
ordenes de matricula, e : . . - Reglamento de
i solicitudes de facturacion académicos, y asume el compromiso de cumplir con todos los PRE- matriculas se debe remitir Estudiantes
49 MATRICULAS ' |reglamentos y normas de la Universidad. La Carrera dirige, A 6m 6m |directamente a la Secretaria de

Reglamento Unidades
Académicas




. SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
y Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Cadigo: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, 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

Teniendo en cuenta que son
Los procesos disciplinarios son aquellos que se realizan a los ﬁ:,ﬁo:ed'ice'zlem;ﬁgfngf.jigavsez
Citacion, estudiantes cuando han cometido faltas disciplinarias, pE oz
; s . : N T cumpla los tiempos de retencion
notificacién, clasificadas como leves y se decide la imposicién de . - .
. . . en el archivo de oficina mediante .
pruebas, sanciones previo estudio de los hechos, pruebas y descargos ol brocedimisnto establecido por Reglamento Unidades
PROCESOS Procesos descargos, que requiera la gravedad de la conducta. Las faltas graves y PRE- proced ; POT 1 académicas
37.5 f R i ” ft : L 1 - - 1 el Comité del Sistema General de
JURIDICOS Disciplinarios sancién (amonestacion gravisimas son competencia del Decano de la Facultad y el cbcv 7 S g e Reglamento de
; ; . - e Archivos. La sancion individual ;
verbal o escrita con copia |proceso lo consolidan en la Oficina Juridica. . " . Estudiantes
. . se debera remitir mediante
a la hoja de vida), ;
. - transferencia documental a la
Se organiza cronolégicamente. B
Se conservan en soporte fisico y electrénico Secretaria de Facultad para que
’ alli se conserve en las Hojas de
Vida de los estudiantes.
Los curriculos integran oportunidades, experiencias y
actividades de ensefianza — aprendizaje que corresponden a La subserie es de conservacion
los propositos especificos de formacion en una disciplina o total en el Archivo Central porque
profesion. El disefio, desarrollo y realizacién de los curriculos el desarrollo de los curriculos
Surticilbs. propuiesias de hacen posible la formacién integral de los estudiantes. garantiza la excelencia
sty c'uericzlares El Director de Carrera debe presentar al Decano Académico, PRE disciplinaria o profesional dentro
82.11 PROGRAMAS Curriedios acta Comité de Carréra para el tramite correspondiente, las propuestas de reformas de cD C\}/ VH s 2 X 10X de una perspectiva de formaciéon |Reglamento Unidades
’ ACADEMICOS . curriculos de las carreras, estas propuestas son producto de la integral, segun las directrices del [Académicas
(copia) - h . b ODA :
informes revision, estudio y recomendaciones de los Comités de Proyecto Educativo de la
Carrera de igual modo debe mantener actualizado el sistema Universidad y se convierten en
de informacién curricular de la Carrera y conservar la memoria histérica de la Facultad
informacion histérica de los curriculos. y por ende de la Universidad.
Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

< JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
st cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Cédigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

VAL.(1): Valor
A: Ad rativo, C: C

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

El plan de estudios es uno de los componentes curriculares
que esta basado en las asignaturas y permite la planificacion

Planes de estudio, de contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central porque
los Planes de Estudio son

relacionados con su formacion asi como adelantar procesos
académicos - administrativos; la informacion es actualizada
en el médulo de consejeria de los sistemas informativos de la
Universidad; si la consejeria académica condujo a algin otro
tramite este quedara en la Hoja de Vida del Estudiante.

Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronolégica.
Serie electrénica.

consejero (verbal, via e-
mail)

establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos
porque es documentacion de tipo
administrativo.

PROGRAMAS . |reformas, informes, basicos para alcanzar la intencionalidad formativa propuesto PRE- componentes curriculares y se  |Reglamento Unidades
824 ACADEMICOS Platresde Estudio autoevaluaciones enel Cu‘r)ricquA cDCcV L 8 2 X 10x convierten en memoria histérica |Académicas
de la Facultad y por ende de la
Se organiza cronolégicamente. Universidad.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
La consejeria académica es un servicio que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los
propositos sefialados en la intencionalidad formativa de los
Seiicitud de asesoria curr!’culos profesionales y/o dis'ciplinarios. o _ Una vez cumplido el_ tiempo de
manifiestos de intencién El director del Progr_ama Acad(_emu:o acompafara aI_ est_u’dlante retencién en el Archivo Central
del estudiante (verbal, via en Ie: toma de dgczsnon? r_e|ac||onadasd con !aforgamzaqor; de esta syb;en_e documental |'S: §
o [PROCRAMAS fconsseres  [ema e A ki | e, | 2|5 || o [t e |Regameno urissss
’ ACADEMICOS Académicas recomendaciones del CcDCV Académicas




) SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
% Pontificia Universidad

=% JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
el ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual Cadigo: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, 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

Una vez cumplido el tiempo de

La Carrera con el apoyo de la Oficina de Promocién retencion en el archivo de oficina
institucional y siguiendo las directrices de la Universidad esta serie documental se debera
Afiches, pendones, folletos promueve el programa acadé_mico y orienta a los aspirantes y eliminar en su totalidad mgdiante )
99 PROMOCION y Vi deoé del progr'ama a los interesados en ella en diversos eventos como por PRE- A H 2 } ) 2 el procedimiento establecido por [Reglamento Unidades
INSTITUCIONAL Scademics - aSeSeRas ejemplo ferias universitarias en colegios, en Expojaveriana, cbcv el Comité del Sistema General de |Académicas
! visitas guiadas y eventos académicos. Archivos porque la informacion se
Se organiza cronolégicamente. vera reflejada en la Oficina de
Se conservan en soporte electrénico. Promocién Institucional de la
Universidad.

Una vez el trabajo de grado

Acta de aprobacion termina su gestion, se debera

freritona BokBaTS dal El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacién que el enviar a la Biblioteca, donde sera |Reglamento Unidades
58.1 TRABAJO DE Trabajos de Grado Conseio /‘\)cagémioo de la estudiante de pregrado realiza para fortalecer las PRE- T L 1 ) } 1 conservado permanentemente en |Académicas
’ GRADO Y TESIS |de Pregrado : competencias adquiridas durante su proceso de formacién. CARQ medio magnético, con el objeto  |Reglamento de
Facultad y Conceptos de . e : . 4
Jurados Se conservan en soporte electrénico. de facilitar, difundir y promover el |Estudiantes
aprendizaje, la ensefianza y la
investigacion.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Caédigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, 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

Registro calificado,
Resoluciones del registro
calificado Ministerio de
Educacion Nacional

El Registro Calificado es el mecanismo que permite garantizar
el cumplimiento de las condiciones minimas de calidad de los
programas académicos requisito indispensable para que se
les otorgue por un periodo de siete afios, cuya renovacion esta
sujeta a un proceso de verificacién y seguimiento similar.

(copia) Estas condiciones se presentan al Ministerio mediante un PRE
174 REGISTRO convocatorias informe y se constatan mediante una visita, recogen lo que se cD C\_//
CALIFICADO Vicerrectoria Académica, |conocia como “estandares minimos de calidad” y en ellas se ODA

propuestas para
acreditacion,
autoevaluaciones
comunicaciones

establecen criterios y niveles especificos de calidad, de los
cuales se pueden desprender juicios de valor sobre la
viabilidad y pertinencia de un programa.

Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

8 2 X 10X

La subserie documental
Acreditacion de Programas
Académicos es de conservacion
total en el Archivo Central
porque reflejan el estudio
realizado desde los Programas
Académicos con el fin de
garantizar a la sociedad que los
programas que ofrece cumplen
con los mas altos requisitos de
calidad y por tal motivo se
convierte en memoria histérica de
la Universidad.

Ley 1188 de 2008 del Congreso
de la Republica por la cual se
regula el registro calificado de
programas de educacion
superior y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 2566 de 2003 Por el
cual se establecen las
condiciones minimas de calidad
y demas requisitos para el
ofrecimiento y

desarrollo de programas
académicos de educacion
superior y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1295 de 2010: Por el
cual se reglamenta el registro
calificado de que trata la Ley
1188 de 2008 y la oferta y
desarrollo de programas
académicos de educacion
superior. Capitulo Hl.
Constitucion Politica: Articulo 67,
establece que la Educacion
Superior es un servicio publico,
tiene una funcion social. Articulo
69, garantiza la autonomia
universitaria.




] SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
; Pontificia Universidad

' JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual Cédigo: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, 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

IES FACILITATIVAS O D

Fooamsebotd Cédigo Civil de Colombia
elaboracion de contrato,
fotocopia de la cédula de |Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la . " Leyrad dertBes s
: . . ; s e Cumplido el tiempo de retencion |Estatutos de la Pontificia
ciudadania, Universidad para la consecucion de sus objetivos y los ; ; : Y .
; ) ! en el Archivo de Oficina, se Universidad Javeriana
copia de pagos a saludy |expedientes que conforman son unidades documentales i A
Cuatratos da ension, fotocopias del complejas (acomparnados de otros documentos) tebera:siminarmedianta ol Manual de-Noonas y
131 CONTRATOS Prestacion de pension, fotocopla . pel omp } s iy oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la |Lineamientos Generales
‘i Registro Unico Tributario — | Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos . : "
Servicios " Coordinacién del Archivo Central, |de Contratacion O&M.
RUT. legales (originales) de cada contrato. G o ” .
. o o . dado que el original debera Reglamento Organico
informes, contrato, cuenta |La organizacién es por nimero de contrato. N = =t ; 2
" - reposar en la Oficina Juridica. Pontificia Universidad
de cobro, factura, acta de |Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.. . . "
Javeriana Seccional Cali

finalizacion del contrato




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

ontificia Universidad

AVERIANA

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Codigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor RET.(3): Retencién

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento

Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Carrera

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

La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
histérica de los archivos de la

Reglamento Organico de
la Seccional de la

Se organiza cronolégicamente.
Serie electrénica.

metas

24.1 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de Disefio de Comunicacion Visual. AC A 2 - X 2X A - ., |Universidad sobre el
; . 5 it Carrera Disefio de Comunicacion | ..
Archivos archivos Se organiza cronolégicamente. b o Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Vizualyas: misimo deverun Archivos
P y : control del manejo de archivos
para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar de acuerdo
con el procedimiento establecido
por el Comité del Sistema
Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan Getiersl.os Arc_h|.vos. Los
Propuestas, informes de |en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacion) focumentos angirnales8e
32.9 PLANEACION Flaneacion e'e(g.lcién z-;vance de El se uiﬁiento control se realiza sobre el aplicativo OAP A 2 - - 2 debiadn soassnal s Reglameito Linidades
’ INSTITUCIONAL Universitaria ; ! 9 y P ’ totalidad en la Oficina de Apoyo |Académicas

ala Planeacionyen la
Decanatura, unidad que compila
y centraliza toda la informacién
sobre la Planeacion de la
Facultad garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

' JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Fondo:

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar mediante el

Reglamento Organico de

; . presupuestal. ;
; : Ejecuciones < p _ o . la Seccional sobre la
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La |nf9macn6n y seguimiento del presupuesto se encuentra en cYP c 1 ) ) 1 procgd}maentp establecido por el Vicerrectoria
Presupuestales el aplicativo. Comité del Sistema General de o ;
. - X . i . |Administrativa
Se organiza cronolégicamente. Archivos. La informacion se vera
Serie electrénica. reflejada en los estados
financieros de la Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios retencion en el archivo de oficina, £
: " P g Reglamento Organico de
Propuestas de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en se debera eliminar mediante el .
Fossupoesios do resupuesto medio electrénico rocedimiento establecido por el iy
36.3 |PRESUPUESTOS |las Unidades presup ' cyr | € 1] - - j  |proceciment P Vicerrectoria
Comité del Sistema General de

La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.

Se organiza cronoldégicamente.

Serie electrénica.

informes de supervision y

Administrativas His
seguimiento presupuestal.

Archivos. La informacién se vera
reflejada en los estados
financieros de la Universidad.

Administrativa
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

2y Pontificia Universidad

s JAVERIANA

Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Disefio de Comunicacién Visual

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién
de la gestion a través del Sistema de Evaluaciéon y
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador 4
evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema 'y
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y

SISTEMA DE . : ; "
Evaluaciones, planes de |compromisos que a su vez deben verificarse mediante
168 EVALUACION DE i ) : - : : GH A
LA GESTION mejoramiento, informes seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroalimentacién evaluador - evaluado.

Se contemplan también las evaluaciones de resultados y
desempefios académicos de los profesores responsables de
la actividad docente de la Carrera.

Se maneja fisica y electrénicamente.

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos. La informacion se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluacién y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la
Universidad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsabilidad de los
Departamentos.

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN VALIDA

L/ ¢res

y  RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA
1

el

Reglamento de Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

FECHA APROBACION

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL SEC L CAL

02L-12- 20\0

1P L %@////

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, seré para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, qui¢n serd responsable porsuc
la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

odia y conservac:

‘en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa de

12



