
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 de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(U: Valor
A: Adminlstratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, f: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: A,ch¡vo d€ Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórlco

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: l-¡bre, R: Rertringldo

Reglamento Un¡dades
Académicas

PRE-
CDER

H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central, las
actas al ser producto de una
autoridad coleg¡ada de gobierno

se convierten en memoria
histórica de la Universidad.

1.26 ACTAS
Actas del Com¡té
de Carrera

Actas

El Comité de Carrera es el organismo coleg¡ado responsable
de asesorar asuntos relac¡onados con la planeac¡ón,

or¡entac¡ón, segu¡miento, evaluación y reforma de los
currículos y el desarrollo de los mismos. De cada una de las
reuniones del Comité se deberá levantar un acta, cop¡a de la
cual será env¡ada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pert¡nentes

trabajados en cada ses¡ón

Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

Ley 'l 1 88 de 2008 del
Congreso de la
Republ¡ca por la cual
se regula el reg¡stro
calif¡cado de
programas de
educación superior y
se d¡ctan otras
disposiciones.
Decreto 2566 de 2003
Por e¡ cual se
establecen las
cond¡ciones mín¡mas
de cal¡dad y demás
requisitos para el

ofrecimiento y

desanollo de
programas
académicos de
educación superior y
se dictan otras

loisposiciones
I

H R 2 x 10x

La subserie documental
Acreditación de Programas
Académ¡cos es de conservación
total en el Archivo Central
porque reflejan el estudio
real¡zado desde los programas

académ¡cos de pregrado con el

fin de garantizar a la sociedad
que los programas que ofrece la
Universidad cumplen con los más
altos requisitos de calidad y por

tal motivo se convierte en

memoria histórica de la
Un¡versidad.

57.3 ACREDITACIÓN
Acreditac¡ón de
Programas
Académ¡cos

Resolución de acreditación
(copia)
Resolución de renovación
convocatorias (copia)
propuestas para
acreditac¡ón
autoevaluaciones
conceptos de pares
académicos
comunicaciones

La acreditación instituc¡onal es el acto por el cual el Estado
adopta y hace público el reconocimiento que los pares

académ¡cos hacen de la comprobación que efectúa la

Universidad sobre la calidad de los programas académicos de
la inst¡tución, su organización y funcionamiento y el
cumplimiento de su función soc¡al con base en un proceso
previo de evaluac¡ón.
El proceso es coordinado y presentado por la Oficina de
Desarrollo Académ¡co al Consejo Nac¡onal de Acred¡tac¡ón.

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

PRE.
CDERY
ODA
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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 C¡encias Sociales- Carrera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(11: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, l-: Legal, f: Técnico, V: Vital

REf.(3): Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórlco

ACC.(2): Acceso

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

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estud¡antes
Procedimiento
inscripción a
programas
académicos
conducentes a título
un¡versitar¡o.

PRE-
CDER

A R 6m 6m

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡c¡na

toda la ¡nformación sobre admisiones
se debe remitir d¡rectamente a la
Secretaría de Facultad para que allí

se arch¡ve y se conserve en las
Hojas de V¡da de cada uno de los

estudianles porque las admisiones
forman parte ¡ntegral de los

expedientes y se convierten en
memor¡a histórica de la Un¡vers¡dad.
La documentación correspond¡ente a

los aspirantes no admitidos se
conservará en las Carreras durante
un año, cumplido este t¡empo se
podrá elim¡nar med¡ante el
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de
Archivos de la Un¡vers¡dad,
cum pl¡endo la norm at¡vidad vigente.

60.1
ADMISIONES Y
REGISTRO
ACADÉMICO

Adm¡siones

formulario inscripción
(electrón¡co),
confirmación de pago
(sistema de Tesorería),
evaluaciones de ¡ngreso,
resultados de entrev¡sta,
cert¡f¡cados de estud¡os,
documentos de
identificación, cert¡f¡cados
EPS, examen ICFES.

Corresponde a la ¡nscr¡pción de los aspirantes interesados en
part¡cipar en el proceso de admis¡ón en los programas
académ¡cos que ofrece la Un¡vers¡dad en las sigu¡entes
modalidades.
- lngreso 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 Univers¡dad Javer¡ana de un

aspirante proveniente de otra universidad al cual se le pueden

homologar as¡gnaturas para el programa académico al que

aspira.
Una vez el asp¡rante haya formalizado la sol¡citud de
inscr¡pc¡ón en la Ofic¡na de Admisiones y Registro Académico,
la Carrera in¡c¡a el proceso de selecc¡ón el cual se
fundamenta en la información que éstos presentan del
Bach¡llerato, los resultados obtenidos en el examen del
ICFES, las entrevlstas y las pruebas específicas esto con el fin
que la Carrera dec¡da s¡ el aspirante será adm¡tido o no al
programa académ¡co.

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

Reglamento Orgánico
Seccional Cal¡A L 2 o 10

Una vez cumplido el tiempo de
retención de archivo se
selecc¡onará una muestra de la

subseríe y se conservará en el

Arch¡vo Central conforme a las
directrices del Comlté del
Sistema General de Archivos.

3.1 ASOCIACIONES
Asoc¡aciones de
Exalumnos

lnformes
Memorias
Listados
Directorios

Corresponde a las act¡v¡dades y eventos (celebraciones,
part¡c¡paciones, trám¡tes, bolsa de empleo, egresados
destacados) real¡zados entre la Carrera y las asociac¡ones de
sus egresados.
Se organiza por asoc¡ac¡ón y act¡v¡dad.

PRE-
CDER
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENclóx ooculr,lENTAL
cLASrFrcACtóll v RerEuctóN DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(U: Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vltal

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restringido
RET.(31: Reteñc¡ón

AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo Central, la

subserie de Asoc¡ac¡ones de
Facultades Disciplinares o
Profesionales se el¡m¡nará en su

totalidad med¡ante el
proced¡miento establec¡do por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Un¡versidad, dado
que la informac¡ón es de carácter
administrativo.

Reglamento Un¡dades
Académicas3.3

Corresponde a las actividades y vÍnculos con asociac¡ones
académ¡cas y profesionales a f¡nes a las act¡v¡dades
acádémicas de la Carrera con otras ¡nstituc¡ones de
educación superior a n¡vel nacional o ¡nternacional.

Se organiza por asociación y al interior del expediente de
forma cronológ¡ca.
Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.

PRE-
CDER

A L 2 3 5ASOCIACIONES

Asociac¡ones de
Facultades
D¡sc¡plinares o
Profesionales

Listados, directorios,
informes, memorias

Reglamento Unidades
Académicás

PRE-
CDER

H L 2 3 x 5X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina
y Arch¡vo Central, las
inscripc¡ones, evaluaciones,
presupuestos y l¡stas de
part¡c¡pantes p¡erden su vigencia
y val¡dez, por tal mot¡vo se
deberán el¡minar mediante el
proced¡miento establec¡do por el
Comité del Sistema General de
Archivos, la demás ¡nformación
se conservará de manera
permanente en el Arch¡vo Central
dado que son eventos
institucionales de las caneras y

se convierten en memor¡a
histórica de la Un¡versidad.

12.3 EVENTOS
Eventos
lnst¡tuc¡onales

Memorias, ¡nformes,
inscripc¡ones, programas,
lista de partic¡pantes,
presupuestos,
evaluaciones

Corresponde a eventos institucionales que organiza o participa
la carrera como parte ¡ntegral de la formación que ofrecen a

sus estudiantes (congresos, conferencias, seminarios,
reuniones, cursos, talleres).

Se organ¡za por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.
Se conservan en soporte frsico y electrónico.

3



ffisx$HflrxTsx
€#üru##b csti 

-

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIóru ooculr¡ENTAL
cLASrFtcAClóru v RrrcNclótt DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa

Subfondo Vicerrectoría Académ ica

Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nisÍativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hlstórico, L: Letal, T: Técnlco, V: Vital

REf.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Ceñtral, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(21: Acceso

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

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el arch¡vo de of¡cina
los informes se eliminan en su
total¡dad mediante el
proced¡miento establec¡do por el

Comité del Sistema General de
Arch¡vos.
La ¡nformac¡ón se consolida en el
¡nforme directivo de la
Decenatura de la Facultad.

Estatutos Pont¡ficia
Universidad Javeriana

PRE-
CDER

A R 2 2lnforme

Corresponde al lnforme de act¡vidades de una per¡od¡cidad, se
presenta a la Decanatura para los fines pertinentes.

Se organiza cronológicamente.
Série electrón¡ca.

25.4 INFORMES
lnformes de
D¡rect¡vos

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de of¡cina
toda la información sobre
matrículas se debe remitir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se arch¡ve
y se conseÍve en las Ho¡as de
V¡da de cada uno de los
estudiantes.

Reglamento de
Estud¡antes
Reglamento Unidades
Académ¡cas

PRE.
COER

A R 6m 6m

Matrículas,
ordenes de matrÍcula,
solicitudes de facturación,
recibos de pago, af¡l¡ación
a Plan Obligatorio de
Salud (electrónico)

Matrícula es el acto por medio del cual una peBona se
¡ncorpora a la Univers¡dad, adquiere o renueva su calidad de

estudiante regular, queda adscrito a uno o varios programas

académicos, y asume el @mpromiso de cumplir con todos los
reglamentos y normas de la Univers¡dad. La Canera dirige,

coord¡na y part¡c¡pa en los procesos relacionados con las
matrículas de los estudiantes.

Se organ¡za cronológ¡camente por semestre
Se conservan en soporte flsico y electrón¡co.

49 MATRíCUtAS

4
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(11; Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórlco, l-: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

RET.(3): Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archívo H¡stórico

ACC.(2): Accero
C: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restrlng¡do

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas

PRE-
CDER

L R 1 1

Teniendo en cuenta que son
procesos disciplinarios de faltas
"leves" se puede elim¡nar una vez
cumpla los tiempos de retención
en el archivo de of¡c¡na mediante
el procedimiento establecido por

el Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos. La sanción ind¡vidual
se deberá rem¡t¡r mediante
transferenc¡a documental a la
Secretaría de Facultad para que

allí se conserve en las Hoias de
Vida de los estud¡antes.

37.5
PROCESOS
JURíDICOS Disc¡plinarios

Procesos

Citación,
not¡f¡cac¡ón,
pruebas,
descargos,
sanc¡ón (amonestación
verbal o escrita con cop¡a
a la hoja de v¡da),

Los procesos discipl¡nar¡os son aquellos que se realizan a los
estudlantes cuando han cometido faltas disc¡pl¡nar¡as,
clas¡ficadas como leves y se decide la imposición de
sanc¡ones previo estudio de los hechos, pruebas y descargos
que requ¡era la gravedad de la conducta. Las faltas graves y
gravísimas son competencia del Decano de la Facultad y el
proceso lo consol¡dan en la Ofic¡na Juridica.

Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrón¡co.

Reglamento Un¡dades
Académ¡casViH R I 2 x f0x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central porque

el desarrollo de los currículos
garantiza la excelencia
disciplinar¡a o profesional dentro
de una perspect¡va de formación
¡ntegral, según las directrices del
Proyecto Educat¡vo de la
Universidad y se convierten en

memor¡a histór¡ca de la Facultad
y por ende de la Universidad.

82.11
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Currículos

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

Los currículos ¡ntegran oportunidades, exper¡encias y

actividades de enseñanza - aprend¡zaie que corresponden a
los propósitos especÍficos de formación en una discipl¡na o
profesión. El diseño, desarrollo y real¡zación de los currículos
hacen posible la formación ¡ntegral de los estudiantes.
El Directorde Canera debe presentaral DecanoAcadém¡co,
para el trámite correspondiente, las propuestas de reformas de
curr[culos de las carreras, estas propuestas son producto de la
rev¡sión, estudio y recomendaciones de los Comités de
Carrera de ¡gual modo debe mantener actualizado el s¡stema
de información curricular de la Carrera y conservar la
¡nformac¡ón histórica de los currÍculos.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

PRE-
CDER/
ODA

5



ffiixii=fljxTsxqEÉ*G€6t csri 

-

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIót't oocuti,tENTAL
cLAStFtcAClóu y RErrruclóN DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Ca¡rera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

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

REf,(3): Retenclón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

ACC.(21: Acceso
C: Confidenclal, L: Llbre, R: Restrlng¡do

Reglamento Un¡dades
Académicas Cunículos
y Planes de Estudio

PRE.
CDER

V/H L 8 2 x 10x

La subser¡e es de conservación
total en el Archivo Central porque
los Planes de Estud¡o son
componentes curriculares y se
conv¡erten en memoria histór¡ca
de la Facultad y por ende de la

Universidad.

82.1
PROGRAMAS
ACADÉMIcos Planes de Estud¡o

Planes de estudio,
reformas, ¡nformes,
autoevaluac¡ones

El plan de estud¡os es uno de los componentes curriculares
que está basado en las asignaturas y permite Ia planif¡cación

de contenidos, t¡empos, espacios y acciones que resultan
básicos para alcanzar el perfil del egresado propuesto en el

Currículo.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte flsico y electrónico.

2 5 7

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo Central
esta subserie documental se
deberá eliminar en su totalidad
mediante el proced¡m¡ento
establecido por el Com¡té del
Sistema General de Archivos
porque es documentac¡ón de t¡po
administrativo.

Reglamento Unidades
Académicas82.8

PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Consejerías
Académ¡cas

Solic¡tud de asesoría
man¡f¡estos de ¡ntención
del estudiante (verbal, vía
e-mail)
recomendaciones del
consejero (verbal, vía e-
mail)

La conse¡ería académica es un servicio que el Programa
Académ¡co ofrece a los estudiantes para el logro de los
propósitos señalados en la ¡ntenc¡onalidad format¡va de los
cunículos profesionales y/o d¡sc¡pl¡narios.
El director del Programa Académ¡co acompañará al estud¡ante
en la toma de decis¡ones relacionadas con la organizac¡ón de
su plan de estudios 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 - admin¡strativos; la ¡nformac¡ón es actualizada
en el módulo de consejería de los sistemas informativos de la
Univers¡dad; si la conseiería académica condujo a algún otro
trámite este quedará en la Hoja de V¡da del Estudiante.

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

PRE.
CDER

A R

b



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 de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

ACC.(2): Acceso
C: Conf¡denc¡al, L: Libre, Rr Restring¡do

RET.l3l: Retenc¡ón
AO: Archivo de Oflc¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórlco

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

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el arch¡vo de of¡cina
esta serie documental se deberá
el¡m¡nar en su totalidad med¡ante
el proced¡m¡ento establecido por
el Comité del S¡stema General de
Arch¡vos porque la ¡nformac¡ón se
verá reflejada en la Of¡cina de
Promoción lnst¡tuc¡onal de la

Univers¡dad.

Reglamento Un¡dades
Académicas99

PROMOCIÓN
INSTITUCIONAL

Afiches, pendones, folletos
yv¡deos del programa
acádémico

La Carrera con el apoyo de la Ofic¡na de Promoción
inst¡tuc¡onal y siguiendo las d¡rectrices de la Un¡versidad
promueve el programa académ¡co y orienta a los aspirantes y

a los ¡nteresados en ella en diversos eventos como por

eiemplo fer¡as universitar¡as en coleg¡os, en Expojaver¡ana,
v¡sitas guiadas y eventos académicos.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte electrónico.

PRE-
CDER

A H 2 2

58.1
TRABAJO DE
GRADO Y TESIS

Acta de aprobac¡ón
meritoria por parte del
Consejo Académico de la
Facultad y Conceptos de
Jurados

PRE.
CDER

T L 1 1

Una vez el trabajo de grado

termina su gestión, se deberá
enviar a la B¡bl¡oteca, donde será
conservado permanentemente en
medio magnético, con el ob.¡eto

de facilitar, difundir y promover el

aprendizaje, la enseñanza y la

investigación.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes

Trabajos de Grado
de Pregrado

El trabajo de grado es el ejercicio de profund¡zación que el
estud¡ante de pregrado realiza para fortalecer las
competenc¡as adquiridas durante su proceso de formación
Se eonservan en soporte electrónico.

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL,

TABLA DE RETENCTór.¡ oocutr,lENTAL
cLAStFtcACtóu y Rgtruclóu DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: vltal

ACC.(21: Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringldo

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

La subserie documental
Acreditación de Programas
Académ¡cos es de conservac¡ón
total en el Arch¡vo Central
porque refle.¡an el estud¡o
real¡zado desde los Programas
Académicos con el fin de
garant¡zar a la soc¡edad que los
programas que ofrece cumplen
con los más altos requisitos de
cal¡dad y por tal motivo se
convierte en memoria h¡stórica de
la Univers¡dad.

Ley I 188 de 2008 del
Cmgree de la Replbl¡€
por la oal se regula el
registrc cl¡ficádo de
progrffisdáedmim
super¡tr y se d¡ctm otrs
d¡spos¡citrB.
Detreto 2566 de 2003 Por el
MI sestablffil*
md¡c¡ms mínimas de
€l¡dad y demás requ¡sitos
ptra el ofEimiento y
destrollo de paogramas

ffilán¡os de edJffiión
supsiorysd¡cfanotras
d¡sposicim
Dseto 1 295 de 201 0: Ptr
eiMl sreglffitael
registro €lif¡cado de qE
trata la Ley 1188 de 2008 y

la clerta y dstrdh de
progÉmffilém¡cde
edu@ción super¡or. Capítulo

il.
Cmtitrcim Políti€:
Artíelo 67, estál@ que la
Edrffiión Superitr s m
swic¡o publico, t¡mffi
turc¡m s6ial. Artídlo 69,
garant¡a h artmía
un¡vffiitaria-

PRE-
CDER/
ODA

H R I 2 x 't0x174
REGISTRO
CALIFICADO

Registro calificado,
Resoluc¡ones del registro
calificado Ministerio de
Educac¡ón Nacional
(copia)
convocatorias
Vicenectoría Académ¡ca,
propuestias para
acred¡tación,
autoevaluaciones
comunicaciones

El Registro Cal¡f¡cado es el mecanismo que permite garant¡zar

el cumpl¡m¡ento de las condic¡ones mÍnimas de calidad de los
programas académ¡cos requ¡s¡to indispensable para que se
¡es otorgue por un periodo de siete años, cuya renovación está
sujeta a un proceso de verif¡cación y seguimiento s¡milar.
Estas cond¡ciones se presentan al M¡nister¡o mediante un

informe y se constatan med¡ante una vis¡ta, recogen lo que se
conocía como 'estándares mínimos de calidad' y en ellas se
establecen criterios y niveles específicos de calidad, de los
cuales se pueden desprender juic¡os de valor sobre la

viabilidad y pert¡nencia de un programa.

Se organiza cronológ¡camente.
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 Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VA[.{1}: Valor
A: Adm¡nistratlvo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: fécnico, V; Vltal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡deñcial, l-: L¡bre, R: Restringido
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histór¡co

OJ L R 2 2

Cumpl¡do el t¡empo de retenc¡ón
en el Archivo de Of¡c¡na, se
deberá eliminar med¡ante el
procedim¡ento establecido por la
Coord¡nación del Archivo Central,
dado que el orig¡nal deberá
reposar en la Oficina Jurídica.

Código Civil de
Colombia Ley 57 de
1AA7

Estatutos de la
Pontific¡a Universidad
Javeriana
Manual de Normas y
Lineam¡entos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico
Pont¡ficia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cal¡

13.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solicitud
elaboración de contrato,
fotocopia de la cédula de
c¡udadanía,
copia de pagos a salud y
pensión, fotocopias del
Registro Único Tributario -
RUT.
¡nformes, contrato, cuenta
de cobro, factura, acta de
f¡nal¡zación del contrato

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Universidad para la consecución de sus objet¡vos y los
expedientes que conforman son un¡dades documentales
comple¡as (acompañados de otros documentos),
Se deben remitir a la Oflcina Jurídica todos los documentos
legales (or¡g¡nales) de cada contrato.
La organización es por número de contrato.
Se @nservan en soporte fís¡co y/o elecfónico..

AC A R 2 x 2X

La subserie es de conservac¡ón
total en el arch¡vo de of¡cina ya
que perm¡te recuperar en un

momento dado la memoria
histórica de los arch¡vos de la
Carrera de Derecho y así m¡smo
llevar un control del manejo de
arch¡vos para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional de la
Universidad sobre el

Sistema General de
Arch¡vos

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, inventar¡os de
archivos

Corresponde a la organización, manten¡m¡ento y seguimiento
de los datos, libros, arch¡vos y comunicac¡ones de la Canera
de Derecho.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.
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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 de Derecho Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VAL(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, f: Técn¡co, V: Vltal

RET.(31: Retención

AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co
ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de of¡cina,
se deberá eliminar de acuerdo
con el procedimiento establecido
por el Com¡té del Sistema
General deArch¡vos. Los
documentos originales se
deberán conservar en su
totalidad en la Of¡cina de Apoyo
a la Planeación y en la
Decanatura, unidad que comp¡la
y centraliza toda la información
sobre la Planeación de la
Facultad garant¡zando el
cumplim¡ento mis¡onal de la
Pontif¡cia Universidad Javer¡ana.

Reglamento Unidades
Académ¡cas32.9

PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeac¡ón
Universitar¡e

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

Trabaio sobre las metas para una per¡odic¡dad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnfcrmación de Planeación)
El seguim¡ento y control se realiza sobre el aplicativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrón¡ca.

OAP A R 2 2

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional sobre
la V¡cerrectoría
Administrat¡va

Conesponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de inversiones, ad¡c¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en
medio electrón¡co.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organ¡za cronológicamente.

VAD.
CYP

A./C R 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establec¡do por la Coordinación
del Arch¡vo Central . La
información se verá reflejada en
los estados financieros de la

Un¡versidad.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Un¡dades
Adm¡n¡strat¡vas

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervisión y segu¡miento
presupuestal.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

VA[.(1]: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

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

RET.(31: Retención
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Ar.h¡vo H¡stórlco

VAD.
CYP

c R 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento

establec¡do por la Coordinac¡ón
del Arch¡vo Central. La

información se verá reflejada en
los estados financ¡eros de la
Universidad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional sobre
la Vicerectoría
Adm¡nistrativa

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Eiecuc¡ones
presupuestales

Conesponde a los soportes y segu¡miento de la Ejecución
Presupuestal-
La ¡nformac¡ón y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organiza cronológ¡camente.
Ser¡e electrónica.

Reglamento de
Personal
Admin¡strativo
Reglamento del
Profesorado

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluación
de Ia gest¡ón a través del S¡stema de Evaluac¡ón y
lvlejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a través del s¡stema y
el establecim¡ento del Plan de Mejoramiento con acciones y
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establec¡das, en un espacio 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 física y electrónicamente.

VAD-GH A c 1 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el archivo de oficina,
se deberá eliminar mediante el
proced¡m¡ento establecido por el

Comité del Sistema General de
Arch¡vos. La ¡nformación se ve
reflejada en el S¡stema de
Evaluación y Me.¡oram¡ento

adm¡nistrado por la Of¡cina de
Gest¡ón Humana de la

Universidad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsabilidad de los

Departamentos.

f68
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

11
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Derecho

Avie leSal: Ia ¡nfomc¡ón @¡ten¡da en ese dGurento, srá paE el w erclusirc de la Pontificia Unive6idad

expEs de la Ofic¡na de Archivo centGl de la Pont¡f¡cia Unive6¡dad laveriana.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL,

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

quren eÉ

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CDER

por su cusod¡a yconsMc¡ón en Ezón de que contiere infomc¡ón de €Éderconfidencialo priv¡legi¿da. E*a iñfomcióñ no podrá *r reproducida total o parc¡almnte, el@ autodzac¡ón

VAL(1): Valor
A: Administrat¡yo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, l-: Legal, T: Técn¡co, V: Vltal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo H¡stórlco

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Llbre, R: Restr¡ngido

FIRMA DE QUIEN EI.áBORA
COORDI NACIÓN ARCHIVO CENTRAL

l r,!

DE QUIEN

FECHA APROBACION - :

1,1-c? -20t1
FIRMA DE QUIEN APRUEBA ,-..._-

PRESIDENTE COMITÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS s EgEErAnrdGñE RAL sEcc I oNAL c+l

J qa
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