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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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: tegal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Coñfidenclal, L: Libre, R: Reskingido

RET.(3): Retenclón
AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Ceñtral, AH: Archivo Histórico

La subser¡e es de conservación
total en el Arch¡vo CentÉ|, las
actas al ser producto de una
autoridad colegiada de gobierno

se conv¡erten en memoria
histórica de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas

PRE-
CDCV

H R 2 3 X 5X

El Comité de Carrera es el organismo colegiado responsable
de asesorar asuntos relacionados con la planeación,

orientación, segu¡m¡ento, evaluación y reforma de los
curriculos y el desarrollo de los m¡smos. De cada una de las
reun¡ones del Comité se deberá levantar un acta, cop¡a de la

cual será enviada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pert¡nentes

trabaiados en cada ses¡ón

Se organiza por número consecut¡vo anual.
Se conservan en soporte f¡s¡co y electrón¡co.

1.26 ACTAS
Actas del Comité
de Carrera

Actas

Ley 1 1 88 de 2008 del
Congreso de la Republ¡ca
por la cual se regula el

reg¡stro calificado de
programas de educación
super¡or y se d¡ctan otras
d¡sposic¡ones.
Decreto 2566 de 2003 Por
el cual se establecen las
c¡ndiciones mínimas de
cál¡dad y demás requis¡tos
para el ofrecimiento y
desarrollo de programas

académicos de educac¡ón
super¡or y se d¡ctan otras
disposiciones

R I 2 x 10x

La subserie documental
Acred¡tación de Programas
Académ¡cos es de crnservac¡ón
total en el Arch¡vo Central
porque reflejan el estudio
realizado desde los programas

académ¡cos de pregrado con el
fin de garant¡zar a la sociedad
que los programas que ofrece
cumplen con los más altos
requisitos de calidad y por tal
mot¡vo se conv¡erte en memoria
h¡stór¡cá de la Un¡versidad.

PRE-
CDCVi
ODA

H57.3 ACREDITACIÓN
Acreditac¡ón de
Programas
Académicos

Resoluciones del reg¡stro
calif¡cado M¡n¡ster¡o de
Educación Nacional
(copia)
convocatorias
Vicerrectoría Académica
propuestas para
acreditación
autoevaluaciones
conceptos de pares

académicos
comunicaciones

La acreditac¡ón ¡nstitucional es el acto por el cual el Estado
adopta y hace públ¡co el reconocim¡ento que los pares

académicos hacen de los programas académicos de la
¡nst¡tución, del funcionamiento y la calidad de un programa o
inst¡tuc¡ón y del cumplim¡ento de la función social de la

Un¡versidad con base en un proceso prev¡o de evaluac¡ón.
El proceso es coordinado y presentado por la Oficina de
Desanollo Académim al Consejo Nacional de Acred¡tac¡ón.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica

Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(11: Valor
A: Adñinlstrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(31: Retencióñ
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, l-: l-ibre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes
Procedimiento inscripc¡ón
a programas académicos
conducentes a tÍtulo
univers¡tario.

6m 6m

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el archivo de of¡c¡na

toda la informac¡ón sobre
admis¡ones se debe rem¡tir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se archive
y se conserve en las Hojas de
Vida de cada uno de los

estudiantes porque las
admisiones forman parte ¡ntegral

de los expedientes y se

convierten en memoria h¡stórica
de la Universidad. La
documentación correspond¡ente a

los aspirantes no adm¡t¡dos se
conservará en las Carreras
durante un año, cumplido este
tiempo se podrá elim¡nar
mediante el procedimiento

establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos,
cumpliendo la normat¡v¡dad
vigente.

Corresponde a la inscripción de los aspirantes interesados en
part¡cipar en el proceso de admisión en los programas

académicos que ofrece la Un¡vers¡dad en las siguientes
modal¡dades:
- lngreso a primer semestre
-Traslado es el cambio de programa de pregrado que hace un

estudiante regular de la Univers¡dad al cual se le pueden

homologar as¡gnaturas para el programa académico al que

aspira
-transferenc¡a es el ingreso a la Univers¡dad Javer¡ana de un

aspirante proveniente de otra un¡versidad al cual se le pueden

homologar asignaturas para el programa académico al que

aspira.
Una vez el aspirante haya formalizado la sol¡c¡tud de
inscripción en la Oficina de Admisiones y Registro Académ¡co,
la Carrera in¡cia el proceso de selección el cual se
fundamenta en la información que éstos presentan del
Bachillerato, los resultados obten¡dos en el examen del
ICFES, las entrev¡stas y las pruebas específ¡cas esto con el ñn

que la Canera decida si el aspirante será admit¡do o no al
programa académico.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte f¡s¡co y electrón¡co.

PRE-
CDCV

A R60.1

ADMISIONES Y
REGISTRO
ACADÉMICO

Admisiones

formulario inscr¡pc¡ón
(electrón¡co),
confirmación de pago
(s¡stema de Tesorería),
evaluac¡ones de ¡ngreso,
resultados de entrevista,
certificados de estudios,
documentos de
idenlificac¡ón, certifi cados
EPS, examen ICFES.

Reglamento Orgán¡co
Seccional Cali2 8 10

Una vez cumplido el tiempo de
retención de arch¡vo se
selecc¡onará una muestra de la
subseríe y se conservará en el

Arch¡vo Central conforme a las
directrices del Comité del
S¡stema General de Archivos.

Corresponde a las actividades y eventos (celebrac¡ones,
part¡cipaciones, trámites, bolsa de empleo, egresados
destacados) realizados entre la Carrera y las asoc¡aciones de
sus egresados.
Se organiza por asociac¡ón y actividad.

PRE-
CDCV

A L3.t ASOCIACIONES
Asoc¡aciones de
Exalumnos

lnformes
Memorias
Listados
D¡rector¡os

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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histérico, l,: tegal, T: Técnico, v: Vital

RET.f3): Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Certral, AH: Arch¡vo H¡stórlco

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡br€, R: Restr¡ngido

Reglamento Unidades
Académicas

PRE-
CDCV

A L 2 3 5

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo Central la

documentación se deberá
el¡minar en su totalidad mediante
el procedimiento establecido por

el Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos de la Un¡versidad, dado
que la información es de carácter
adm¡n¡strativo.

Asoc¡aciones de
Facultades
D¡sciplinares o
Profesionales

L¡stados, directorios,
¡nformes, memorias

Corresponde a las act¡v¡dades y vínculos con asociaciones
académicas y profes¡onales a f¡nes a las actividades
académ¡cas de la Carrera con otras ¡nstituciones de
educac¡ón superior a n¡vel nac¡onal o ¡nternacional.

Se organiza por asoc¡ación y al ¡nter¡or del exped¡ente de
forma cronológ¡ca.

Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.

3.3 ASOCIACIONES

Reglamento Unidades
AcadémicasL 2 3 x 5X

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el archivo de oficina
y Archivo Central, las
inscripciones, evaluaciones,
presupuestos y l¡stas de
partic¡pantes pierden su v¡genc¡a
y val¡dez, por tal mot¡vo se
deberán eliminar med¡ante el
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de
Arch¡vos, la demás información
se conservará de manera
permanente en el Archivo Central
dado que son eventos
inst¡tucionales de las carreras y

se convierten en memoria
histórica de la Universidad.

Corresponde a eventos instituc¡onales que organiza o participa

la carera como parte integral de la formación que ofrecen a

sus estud¡antes (congresos, conferenc¡as, seminarios,
reuniones, cursos, talleres).

Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma

cronológica.
Se consewan en soporte físico y electrón¡co.

PRE-
CDCV

H12.3 EVENTOS
Eventos
lnstituc¡onales

Memorias, informes,
¡nscripc¡ones, programas,
lista de partic¡pantes,
presupuestos,
evaluaciones

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, Lr Legal, T: Técn¡co, v: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restr¡ngldo

REf.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el arch¡vo de ofic¡na
los ¡nformes se elim¡nan en su
totalidad mediante el
proced¡m¡ento establecido por el

Comité del S¡stema General de
Arch¡vos.
La información se consolida en el
informe d¡rectivo de la

Decanatura de la Facultad.

Estatutos Pontificia
Universidad Javeriana

Corresponde al lnforme de actividades de una per¡od¡cidad, se
presenta a la Decanatura para los f¡nes pert¡nentes.

Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

PRE-
CDCV

A R 225.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

lnforme

6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de oflc¡na
toda la informac¡ón sobre
matrículas se debe rem¡tir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se archive
y se conseNe en las Hojas de
V¡da de cada uno de los
estudiantes.

Reglamento de
Estudiantes
Reglamento Unidades
Académicas

Matrícula es el acto por medio del cual una persona se
incorpora a la Un¡versidad, adquiere o renueva su calidad de
estudiante regular, queda adscrito a uno o varios programas

académicos, y asume el compromiso de cumpl¡r con lodos los
reglamentos y normas de la Universidad. La Carrera d¡r¡ge,

coordina y participa en los procesos relac¡onados con las
matrÍculas de los estud¡antes.
Se organiza cronológ¡camente por semestre
Se conservan en soporte fis¡co y electrónico.

PRE.
CDCV

A R 6m49 MATRfCUIAS

Matrículas,
ordenes de matrícula,
solicitudes de facturac¡ón,
rec¡bos de pago, afiliación
a Plan Obl¡gatorio de
Salud (electrónico)

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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Adñ¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: fécnico, v: Vital

REf,(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficlna, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histórico

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ngido

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento de
Estudiantes

PRE-
CDCV

L R 1 1

Teniendo en cuenta que son
procesos d¡scipl¡narios de faltas
"leves" se puede el¡minar una vez
cumpla los t¡empos de retención
en el archivo de of¡cina mediante
el proced¡miento eslablecido por

el Comité del Sistema General de
Archivos. Le sanción ind¡vidual
se deberá remitir mediante
transferencia documental a la
Secretaría de Facultad para que

allí se conserve en las Hojas de
Vida de los estudiantes.

37.5
PROCESOS
JURíDICOS D¡sc¡plinarios

Procesos

Citación,
notificac¡ón,
pruebas,
descargos,
sanción (amonestación
verbal o escrita con copia
a la hoja de v¡da),

Los procesos d¡sc¡plinar¡os son aquellos que se real¡zan a los
estudiantes cuando han cometido faltas d¡scipl¡narias,
clasif¡cadas como leves y se decide la imposición de
sanc¡ones prev¡o estudio de los hechos, pruebas y descargos
que requiera la gravedad de la conducta. Las faltas graves y
gravísimas son competencia del Decano de la Facultad y el
proceso lo consolidan en la Of¡cina Juríd¡ca.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

Reglamento Unidades
Académicas

PRE-
CDCV/
ODA

V/H R ó 2 X 10x

La subserie es de conservac¡ón
total en el Archivo Central porque

el desarrollo de los currículos
garantiza la excelencia
disc¡plinaria o profesional dentro
de una perspectiva de formación
integral, según las directrices del
Proyecto Educat¡vo de la
Univers¡dad y se convierten en
memoria h¡stór¡ca de la Facultad
y por ende de la Un¡vers¡dad.

82.11
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Cunículos

Currículos, propuestas de
reformas curriculares,
acta Com¡té de Canera
(cop¡a)
informes

Los cunículos integran oportun¡dades, experiencias y

actividades de enseñanza - aprendizaje que corresponden a

los propósitos específicos de formac¡ón en una d¡sc¡pl¡na o
profesión. El diseño, desarrollo y realización de los currículos
hacen posible la formación ¡ntegral de los estud¡antes.
El Director de Carrera debe presentar al Decano Académico,
para el trám¡te correspondiente, las propuestas de reformas de

currículos de las carreras, estas propuestas son producto de la

revisión, estudio y recomendaciones de los Comités de
Carrera de igual modo debe mantener actualizado el s¡stema
de información cun¡cular de la Canera y conservar la
información histórica de los currículos-
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrónico.

5



*.&^
ffiix\iHfii'xTiix
ft$ft}sfiGl crri-

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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(U: Valor
A: Adñlnlstratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlgtór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡clna, AC: Archivo Central, AHr Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confidencial, L: tibre, R: Restr¡ñt¡do

PRE-
CDCV

V/H L 8 2 x 10x

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central porque
los Planes de Estudio son
componentes curriculares y se
convierten en memoria histórica
de la Facultad y por ende de la

Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas82.1

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Planes de Estudio

Planes de estudio,
reformas, informes,
autoevaluaciones

El plan de estud¡os es uno de los componentes curriculares
que está basado en las asignaturas y perm¡te la planificación
de contenidos, tiempos, espac¡os y acciones que resultan
básicos para alcanzar la ¡ntencional¡dad formativa propuesto
en el Currículo.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fisico y electrón¡co.

2 5 7

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo Central
esta subser¡e documental se
deberá el¡m¡nar en su total¡dad
mediante el procedimiento
establec¡do por el Comité del
Sistema General de Archivos
porque es documentación de tipo
administrativo.

Reglamento Unidades
Académicas82.8

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Consejerías
Académ¡cas

Solic¡tud de asesoría
manifiestos de ¡ntenc¡ón
del estudiante (verbal, vía
e-mail)
recomendaciones del
consejero (verbal, vía e-
ma¡l)

La consejería académica es un servicio que el Programa
Académico ofrece a los estud¡antes para el logro de los
propósitos señalados en la intenc¡onalidad formativa de los
currÍculos profesionales y/o d¡scipl¡narios.
El d¡rector del Programa Académico acompañaÉ al estudiante
en la toma de decis¡ones relacionadas con la organ¡zac¡ón de
su plan de estud¡os y adicionalmente debe informar, orientar y

dirigir a los estud¡antes del programa en aspectos
relacionados con su formación así como adelantar procesos

académ¡cos - adm¡n¡strativos; la información es actualazada

en el módulo de consejería de los sistemas informativos de la
Universidad; si la consejería académica condu.lo a algún otro
trám¡te este quedará en la Hoja de V¡da del Estudiante.
Se organ¡za por nombre del estudiante y de forma cronológica.
Serie electrón¡ca.

PRE-
CDCV

A R

6
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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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(11: Valor
A: Adm¡nfstrat¡vo, C: Contable, F : F¡s€al, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(2): Acceso
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

Reglamento Un¡dades
Académicas

PRE-
CDCV

A H 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina
esta serie documental se deberá
eliminar én su totalidad med¡ante
el proced¡miento establecido por

el Comité del Sistema General de
Arch¡vos porque la información se

verá refleiada en la Of¡cina de
Promoción lnst¡tucional de la
Un¡vers¡dad.

99
PROMOCIÓN
INSTITUCIONAL

Af¡ches, pendones, folletos
yv¡deos del programa
académ¡co, asesor¡as

La Carrera con el apoyo de la Of¡c¡na de Promoción
institucional y siguiendo las directrices de la Universidad
promueve el programa académico y orienta a los asp¡rantes y
a los ¡nteresados en ella en diversos eventos como por

ejemplo ferias un¡versitarias en colegios, en Expojaveriana,
visitas gu¡adas y eventos académicos.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

1

Una vez el trabajo de grado

termina su gest¡ón, se deberá
enviar a la B¡blioteca, donde será
conservado permanentemente en
medio magnético, con el objeto
de facilitar, difundir y promover el

aprendizaie, la enseñanza y la

¡nvestigac¡ón.

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Reglamento de
Estudiántes

58.1
TRABAJO DE
GRADO Y TESIS

Trabajos de Grado
de Pregrado

Acta de aprobación
meritor¡a por parte del
Consejo Académico de la
Facultad y Conceptos de
Jurados

El trabajo de grado es el ejerc¡cio de profundización que el
estudiante de pregrado realiza para fortalecer las
competencias adquiridas durante su proceso de formac¡ón.
Se conservan en soporte electrónico.

PRE.
CARQ

T L 1

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóI'I oocutr,tENTAL
cLAStFtcAclóru y RrrErucló¡'t DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, v: vitál

RET.(3): Retención
AO: Archivo d€ Oflcina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórlco

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

1 188 de 2008 del Cmgrffi
la Republi€ por la rul se

el reg¡stro €lÍiGdo de

2566 de 2003 Pú el
s establ@n las

míniros de elidad
dsnás requisitos para el

superid y se dictan olras

Dseto 1 295 de 201 0: Ptr el
se reglarEr{a el reg¡stro

de qre trata la Ley
1 188 de 2008 y lá oferta y

edám¡6deedlm¡m
super¡s. Capítulo lll.

Políti€: Artículo 67
establffi que la Edu@ión
Supsú es m s*¡c¡o públ¡@,

tiem um fffiiúr s¡al. Artíulo
69, gtrant¡u la automía
un¡veGitaria.

y se dician otras

v
prograros

de ed@c¡dr

de edu@im

de progrmas

PRE.
CDCV/
ODA

H R I 2 x 10x

La subser¡e documental
Acreditación de Programas
Académ¡cos es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central
porque reflejan el estudio
realizado desde los Programas
Académicos con el f¡n de
garantizar a la sociedad que los
programas que ofrece cumplen
con los más altos requis¡tos de
cal¡dad y por tal mot¡vo se
convierte en memoria h¡stórica de
la Universidad.

174
REGISTRO
CALIFICADO

Registro calif¡cado,
Resoluciones del reg¡stro
calif¡cado Ministerio de
Educac¡ón Nac¡onal
(copia)
convocatorias
V¡cerrectoría Académ¡ca,
propuestas para
acreditación,
autoevaluac¡ones
comunicaciones

El Registro Cal¡f¡cado es el mecanismo que perm¡te garantizar
el cumplimiento de las condiciones mínimas de calidad de los
programas académicos requisito indispensable para que se
les otorgue por un per¡odo de siete años, cuya renovación está
sujeta a un proceso de verif¡cación y seguim¡ento s¡milar.
Estas condiciones se presentan al M¡n¡ster¡o mediante un

¡nforme y se constatan med¡ante una visita, recogen lo que se
conocía como "estándares mínimos de cal¡dad' y en ellas se
establecen criterios y niveles específlcos de calidad, de los
cuales se pueden desprender juicios de valor sobre la

viabilidad y pertinencia de un programa.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fisico 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 V¡cerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(11: Valor
A: Admln¡strat¡vo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Letal, T: Técnico, V: Vital

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

ACC.(21: Acceso
C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido

2

Cumplido el t¡empo de retención
en el Archivo de Of¡cina, se
deberá el¡m¡nar mediante el
procedimiento establec¡do por la
Coordinación del Archivo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídrca.

Código Civil de Colombia
Ley 57 de 1 887
Estatutos de la Pont¡ficia
Un¡versidad Javeriana
Manual de Normas y
Lineam¡entos Generales
de Contratación O&M.
Reglamento Orgánico
Pont¡f¡c¡a Univers¡dad
Javer¡ana Seccional Cali

Contratos de
Prestación de
Servicios

Formato solic¡tud
elaboración de contrato,
fotocopia de la cédula de
ciudadanía,
copia de pagos a salud y
pensión, fotocop¡as del
Registro Único Tributario -
RUT.
informes, contrato, cuenta
de cobro, factura, acta de
finalización del contrato

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la
Univers¡dad para la consecución de sus objetivos y los
expedientes que conforman son un¡dades documentales
complejas (acompañados de otros documentos),
Se deben remitir a la Oficina Jurídica todos los documentos
legales (orig¡nales) de cada contrato.
La organizac¡ón es por número de contrato.
Se conservan en soporte físico y/o electrón¡co..

OJ L R 213.1 CONTRATOS

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 - Rectoria
Subfondo Vicerrectoría Académica
Secciónr Facultad de Humanidades y Cienc¡as Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(11: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórlco, L: Legal, T: Técnlco, v: vital

RET,(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: RestrlnSldo

2 x 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el archivo de of¡cina ya
que perm¡te recuperar en un
momento dado la memor¡a
histór¡ca de los arch¡vos de la

Canera Diseño de Comun¡cación
Visual y asi mismo llevar un

control del maneio de arch¡vos
para futuras consultas.

Reglamento Orgán¡co de
la Secc¡onal de la
Univers¡dad sobre el

Sistema General de
Archivos

Acta de entrega de
arch¡vos, inventarios de
arch¡vos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y seguimiento
de los datos, l¡bros, archivos y comun¡caciones de la Canera
Diseño de Comunicación V¡sual.
Se organiza cronológicamente-
Se conservan en soporte fls¡co y electrónico.

AC A R24.1 INVENTARIOS
lnventar¡os de
Documentos y
Archivos

Reglamento Un¡dades
AcadémicasOAP A R 2 2

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

se deberá elim¡nar de acuerdo
con el proced¡miento establecido
por el Comité del Sistema
General de Archivos. Los
documentos or¡g¡nales se
deberán conservar en su

totalidad en la Ofic¡na de Apoyo
a la Planeac¡ón y en la

Decanatura, un¡dad que compila
y central¡za toda la información
sobre la Planeación de la
Facultad garantizando el

cumplim¡ento misional de la
Pontif¡cia Un¡versidad Javeriana.

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Un¡vers¡tar¡a

Propuestas, ¡nformes de
ejecuc¡ón, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una periodic¡dad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El segu¡miento y control se realiza sobre el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

10



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 Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

REf.f3l: Retenclón
AO: Arch¡vo d€ Of¡clna, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

CYP c R 1 1

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡c¡na,

se deberá eliminar mediante el
procedimiento establec¡do por el
Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos. La ¡nformac¡ón se verá
reflejada en los estados
financieros de la Universidad.

Reglamento Orgánico de
la Seccional sobre la

V¡cenectoría
Adm¡nistrativa

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuc¡ones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la ejecuc¡ón
presupuestal.
La ¡nformación y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

Reglamento Orgánico de
la Seccional sobre la
Vicerrectoría
Admin¡strativa

Corresponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de ¡nvers¡ones, adiciones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta ¡nformac¡ón esta en
medio electrón¡co.
La ¡nformac¡ón y segu¡miento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organ¡za cronológ¡camente.
Serie electrón¡ca.

CYP c R 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina,
se deberá el¡m¡nar mediante el
procedimiento establecido por el

Com¡té del S¡stema General de
Archivos. La información se verá
reflejada en los estados
Rnancieros de la Universidad.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Adm¡n¡strát¡vas

Propuestas de
presupuesto
informes de supervis¡ón y
segu¡miento presupuestal.

11
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera Diseño de Comunicación Visual

FIRMA DE QUIEN EI.ABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

¿rg

Av¡s legal: Ia inforroción contenida en este docurento, erá paÉ el u9 exclusivo de la Pont¡f¡c¡a Un¡ve6idad Javer¡ana,

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDCV

VA[.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: fécnico, V: vital

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restrlngido

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

1

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

Comité del Sistema General de
Archivos. La información se ve
refleiada en el Sistema de
Evaluación y Mejoram¡ento
adm¡nistrado por la Oficina de
Gestión Humana de la

Univers¡dad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsab¡l¡dad de los
Departamentos.

Reglamento de Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

GH A c 1

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluac¡ón y

Mejoram¡ento. La evaluación contempla un d¡álogo evaluador'
evaluado, sobre la informac¡ón obtenida a través del s¡stema y

el establec¡miento del Plan de Mejoram¡ento con acc¡ones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
segu¡miento en las fechas establecidas, en un espac¡o de
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y

desempeños académicos de los profesores responsables de
la actividad docente de la Canera.
Se maneja fís¡ca y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
mejoramiento, ¡nformes

RESPONSABLE OFICINA

FECHA APROBACION

0L- J)- 2c\u
FIRITIA DE QUIEN APRUEBA

sEcRErARro GENERAL syÑ cat)PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

=l Qc-frO,
lá Ofic¡ná de Arch¡vo CentÉl de lá Pontificie Ljnive6idád Javeriana.

eÉ respongble por su Ézón de que @ntieñe ¡nfomción de caÉder coñfidenciel o pr¡vileg¡ada. Ena infomción no podrá er reproducida total o parcialrente, elvo autorización expreÉ de
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