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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoria Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Ciencia Política

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

VAL.(l): Valor
Ai Admln¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlstórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vltal

ACC.l2l: Acc€so
C: Confidenclal, L: Llbre, R: Restr¡ngldo

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, ACr Archlvo Certral, AH: Arch¡vo H¡stórlco

I 2 X 10x

La subserie documental
Acred¡tación de Programas
Académicos es de conservación
total en el Archivo Central
porque reflejan el estudio
realizado desde los programas

académicos de pregrado con el
fin de garant¡zar a la sociedad
que los programas que ofrece la

Universidad cumplen con los más
altos requisitos de calidad y por

tal motivo se c¡nv¡erte en
memoria histórica de la
Un¡vers¡dad.

Ley 1 I 88 de 2008 del
Congreso de la
Republica por la cual
se regula el reg¡stro
cal¡ficado de
programas de
educación superior y
se dictan otras
disposic¡ones.
Decreto 2566 de 2003
Por el cual se
establecen las
condic¡ones mínimas
de calidad y demás
requisitos para el
ofrecim¡ento y
desarrollo de
programas
académicos de
educación superior y
se dictan otras
d¡spos¡ciones
Decreto 2904 de
D¡c¡embre 31 de 1994
por el cual se
reglamentan los
artículos 53 y 54 de la
Lev 30 de 1 992.

57.3 ACREDITACIÓN
Acreditac¡ón de
Programas
Acádémicos

Resoluc¡ón de acreditación
(copia)
Resolución de renovación
convocatorias (copia)
propuestas para
acred¡tación
autoevaluac¡ones
conceptos de pares
académicos
comuniceciones

La acreditación institucional es el ac{o por el cual el Estado
adopta y hace públ¡co el reconoc¡m¡ento que los pares
académicos hacen de la comprobación que efectúa la
Un¡vers¡dad sobre la calidad de los programas académicos de
la institución, su organ¡zac¡ón y funcionamiento y el

cumpl¡m¡ento de su función social con base en un proceso
previo de evaluación.
El proceso es coordiando y presentado por la Direcc¡ón de
Programas Académico al CNA Consejo Nacional de
Acred¡tación.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte f,rsico y electrónico.

PRE.
CCP

H R
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Ciencia PolÍtica

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo. C: Contable, F : Fis@|, H: Hhtórico, [: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(31: Rete¡ción
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restring¡do

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas1.26 ACTAS

Actas del Comité
de Carrera

Actas

El Comité de Canera es el organ¡smo colegiado responsable
de asesorar asuntos relacionados con la planeación,
orientac¡ón, segu¡miento, evaluac¡ón y reforma de los
currículos y el desarrollo de los mismos. De cada una de las
reuniones del Comité se deberá levantar un acta, copia de la

cual será enviada a los Decanos de la Facultad-
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 fís¡co y electrónico.

PRE.
CCP

H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Arch¡vo Central, las
actas al ser producto de una
autoridad colegiada de gobierno
se convierten en memoria
histór¡ca de la Un¡versidad.

5X

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de ofic¡na
y Archivo Central, las
¡nscr¡pciones, evaluaciones,
presupuestos y l¡stas de
partic¡pantes pierden su vigencia
y val¡dez, por tal motivo se
deberán el¡minar med¡ante el
proced¡m¡ento establec¡do por el

Comité del Sistema General de
Arch¡vos, la demás infomac¡ón
se conservará de manera
permanente en el Arch¡vo Central
dado que son eventos
inst¡tucionales de las caneras y

se conv¡erten en memoria
histórica de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas12.3 EVENTOS

Eventos
lnstitucionales

Memor¡as, ¡nformes,
inscripc¡ones, programas,
l¡sta de part¡cipantes,
presupuestos,
eva¡uaciones, afiches

Conesponde a eventos institucionales que organ¡za o participa

la carera como parte integral de la formación que ofrecen a

sus estudiantes (congresos, conferencias, seminarios,
reun¡ones, cursos, talleres).

Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

PRE-
ccP H L 2 t X
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Cienc¡as Sociales- Carrera de Ciencia Política

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

ACC.(21: Acceso
C: Co¡f¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

REf.[3]: R€tencióñ
AO; Archivo d€ Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórico

VAL(1f: Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

25_4 INFORMES
lnformes de
Direct¡vos

lnforme

Conesponde al lnforme de actividades de una periodic¡dad, se
presenta a la Secretaría Académica para los f¡nes pert¡nentes.

Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

PRE.
CCP

A R 3

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de ofic¡na
Ios ¡nformes se elim¡nan en su
totalidad med¡ante el
proced¡miento establecido por el
Comité del Sistema Geñeral de
Archivos.
La ¡nformación se consolida en el
informe directivo de la Secretaría
Acádém¡ca de la Facultad.

Estatutos Pontificia
Univers¡dad Javeriana

37.5
PROCESOS
JURíDICOS

Procesos
Disciplinarios

Citación,
not¡f¡cac¡ón,
pruebas,
descargos,
sanción (amonestación
verbal o escrita con copia
a la hoia de vida),

Los procesos disciplinarios son aquellos que se real¡zan a los
estudiantes cuando han cometido faltas d¡sc¡plinar¡as,
clasificadas como leves y se decide la imposición de
sanc¡ones previo estud¡o de ¡os 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 Oficina Jur¡dica.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

PRE.
CCP

L R 1m 1m

Teniendo en cuenta que son
procesos disc¡plinarios de faltas
'leves" se puede el¡minar una vez
cumpla los t¡empos de retención
en el archivo de of¡cina mediante
el procedimiento establecido por

el Comité del Sistema General de
Archivos. La sanc¡ón individual
se debeÉ remitir mediante
transferencia documental a la
Secretaría de Facultad para que
allí se conserve en las Hojas de
Vida de los estud¡antes.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes

3



Pontificia Universid¿rd
JAVE'RIANA

(ia¡i *

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Ciencia Política

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

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

VAL.(1): Valor
A: Admir¡strat¡rc, C: Cortable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, Vi Vltal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, t: Libre, R: Restringido

V/H R 8 2 x 10x

La subser¡e es de conservación
total en el Archivo Centraf porque

desarrollo de los currículos
garant¡za la excelencia d¡sc¡plinaria
o profes¡onal dentro de una
perspect¡va de formación integral,
según las d¡rectrices del Proyecto
Educativo de la Universldad y se

convierten en memoria h¡stórica de
la Facultad y por ende de la
Universidad.

Reglamento Unidades
82.11

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Currículos

Currículos, propuestas de
reformas curriculares,
acta Com¡té de Carrera
(copia)
informes

Los currículos integran oportunidades, exper¡enc¡as y
act¡v¡dades de enseñanza - aprend¡zaje que conesponden a
los propós¡tos específicos de formación en una disc¡plina o
profesión. El diseño, desanollo y realización de los cunículos
hacen posible la formación integral de los estud¡antes.
El D¡rector de Canera debe presentar al Decáno Académico,
para ef trámite conespondiente, las propuestas de refomas de
currículos de las carreras, estas propuestas son producto de la

revisión, estudio y recomendac¡ones de los Comités de Carrera
de igual modo debe mantener actualizado el sistema de
información cunicular de la Carrera y conservar la ¡nformac¡ón
histórica de los cunículos.

Se organ¡za cronológ¡camente.
Se conservan en soporte electrónico.

PRE-
CCP

PRE.
CCP

V/H L ó 2 x 10x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central porque
los Planes de Estudio son
componentes curriculares y se
conv¡erten en memoria histórica de
la Facultad y por ende de la
Universidad.

Planes de Estud¡o

Reglamento Un¡dades
Cunículos y42.1

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Planes de Estudio

Planes de estudio,
reformas, ¡nformes,
autoevaluaciones

El plan de estudios es uno de los componentes cun¡culares que
está basado en las asignaturas y perm¡te la planificaclón de
contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan bás¡cos
para alcanzar el perf¡l del egresado propuesto en el Currículo.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte f¡s¡co y electrón¡co.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Ciencia Política

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

VAt.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F I Fiscal, H: Histórico, I: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, l-: l-¡bre, R: Restring¡do
RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

82.8
Reglamento Unidades
Académicas

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Consejerías
Académicas

Solicitud de asesoría
manif¡estos de ¡ntención
del estudiante (verbal, vía
e-mail)
recomendac¡ones del
consejero (verbal, vía e-
mail)

La consejería académica es un serv¡cio que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los
propós¡tos señalados en la intencionalidad formativa de los
currículos profesionales y/o discipl¡narios.
El director del Programa Académico acompañará al estud¡ante
en la toma de decisiones relacionadas con la organ¡zac¡ón de
su plan de estudios y adicionalmente debe informar, or¡entar y
dirigir a los estudiantes del programa en aspectos relacionados
con su formación así como adelantar procesos académicos -
administratrvos; la informac¡ón es actualizada en el módulo de
consejería de Ios sistemas informativos de la Universidad; si la
consejerÍa académica condujo a algún otro trám¡te este
quedará en la Hoja de Vida del Estudiante.

Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronológica
Serie electrón¡ca.

PRE-
CCP

R 5 7

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo Central esta
subser¡e documental se deberá
el¡minar en su totalidad mediante
el procedimiento establecido por el

Com¡té del Sistema General de
Archivos porque es documentación
de tipo adm¡nistrat¡vo.

58 I
TRABAJOS DE
GRADO Y TESIS

Trabajos de Grado
Ce Pregrado

Acta de aprobación
meritor¡a por parte del
Consejo Académico de la

Facultad y Conceptos de
J urados

El trabajo de grado es el ejercicio de profundización que el
estud¡ante de pregrado Íealiza pa.a fortalecer las competencias
adquir¡das durante su proceso de formac¡ón

Se conservan en soporte electrónico.

PRE.
ccP T L 1

Una vez el trabajo de grado termina
su gestión, se deberá enviar a la

Biblioteca, donde será conservado
permanentemente en medio
magnét¡co, con el objeto de
facilitar, d¡fundir y promover el

aprendizaje, la enseñanza y la
invest¡gación.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes

LIT r GEST

24.1 R 2 X

La subserie es de conservación
total en el archivo de of¡cina ya que
permite recuperar en un momento
dado la memor¡a histórica de los
archrvos de la Carrera de Crencia
Politica y asÍ m¡smo llevar un

control del manejo de archivos para
futuras consultas.

Reglamento Orgánico de
la Seccional CaliINVENTARIOS

lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventarios de
archivos

Corresponde a la organización, mantenrmiento y seguimiento
de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Carrera de
C¡enc¡a Pol¡tica.

Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrón¡co.

AC A 2X

5



ffi Pontificia Universidad
JAVERIANA

culi 

-

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y C¡encias Sociales- Carrera de Ciencia Política

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

VAL(U: Valor
A: Admiñistrat¡vo, C: Contable, f : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: lécn¡co, V: V¡tal

ACC.{2}: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡br€, R: Restrlngldo

RET.(3): Retenc¡ór
AO: Arch¡vo d€ Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archlvo Histór¡co

VAD.
CYP

A/C R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
relención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento
establecido por la Coordinac¡ón
delArch¡vo Central . La
informac¡ón se verá reflejada en
los estados f¡nanc¡eros de la
Irn¡vers¡dad

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali36.3 PRESUPUESTOS

Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervisión y segu¡m¡ento
presupuestal.

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de ¡nversiones, ad¡c¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en
medio electrónico.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

36.2 PRESUPUESTOS
E¡ecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Conesponde a los soportes y seguim¡ento de la Ejecución
Presupuestal.
La informac¡ón y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológicamente. Serie electrónica.

VAD.
CYP

C R 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá eliminar
mediante el procedim¡ento
establec¡do por la Coordinac¡ón
del Arch¡vo Central La
información se verá reflejada en
los estados financieros de la
universidad

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡

VAD-GH168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluac¡ones, planes de
mejoram¡ento, informes

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación
de la gestión a través del Sistema de Evaluación y
Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a través del s¡stema y
el establec¡miento del P¡an de Mejoramiento con acc¡ones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
segu¡m¡ento en las fechas establec¡das, en un espacio de
retroal¡mentacaón evaluador - evaluado.
Se contemplan también las evaluac¡ones de resultados y
desempeños académ¡cos de los profesores responsables de
la actividad docente de la Carrera.
Se maneja f¡s¡ca y electrónicamente.

A C
,l

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina,
se deberá elim¡nar mediante el
procedimiento establec¡do por el
Comité del S¡stema General de
Archivos. La información se ve
reflejada en el Sistema de
Evaluación y Me.ioram¡ento
administrado por la Ofic¡na de
Gestión Humana de la
Universidad. Lasevaluaciones
de los profesores son
responsabilidad de los
Departamentos.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado

b
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo Vicerectorla Académ ica
§ección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Ciencia Polltica

FIRTA DE C¡I.IIEN EI.ABORA
COORDI f.lAClÓN ARCHIVO CET.¡TRAL

L

Ayt$ h¡al: L ¡nbrm.dó¡ @tfiil¡ a Glt dG¡mñtq. s¿ p.E d @ aEl6¡rc dG l¡ Poñtiñd. UniE Cd¡d

Qe(E dG h Olicim da A¡drirc C¡¡tal ds h Pqtiñci¡ t nitrdd¡d.lilriaE.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABI.A DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

sácpoebh d6d¡¡

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CCP

dc qe enticm in6omih dc eráct* ofidc¡rci¡l o prlvílegiad¡. Elta inforñ¡d&r m podrá s rtpodEid. tñl o poGhlnrnte, ehÉ rrtryi4irn

ACC.(21:A@b
C: Conftdrnd.l, L: tlbrG, R: Rc¡trtnddo

REf.(3!;n.t ndón
AO: Ardrf6 dc Oflc¡É, Ae A¡drho C.ntr¡|, Atl: Ar.Ít¡w Hl¡tó.¡co

vAl(ll: V.lor
A: Adm¡rl3tr.dú, C: Cmt.bL, F : Fls¡!, H: HEtfico, L: l. t l, f: Téol@, V: Vlt.l

PRODT'CTORA

ór _ aZ_ l2ot5
FIRTA DE QUIEN A

IPRESIDENTE COIilTE DEL§ISTEIT'IA GENERAL€EARCHIVOS

.-J
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