SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Codigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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 Historico
or lval | see RET. (3) ot PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RESV A . @ : 20 | Ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
El Comité de Carrera es el organismo colegiado responsable
de asesorar asuntos relacionados con la planeacion,
orientacion, seguimiento, evaluacion y reforma de los La subserie es de conservacion
curriculos y el desarrollo de los mismos. De cada una de las total en el Archivo Central, las
Actas del Comité reuniones del Comité se debera levantar un acta, PRE- actas al ser producto de una Reglamento Unidades
126 ALTAS de Carrera Aetas a cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes CEN H R 2 3 X X autoridad colegiada de gobierno  |Académicas
trabajados en cada sesion se convierten en memoria
histérica de la Universidad
Se organiza por nimero consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
- Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
o i liminan en su
Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se lgfall?éggmme:;zeanetérgl
254 INFORMES Informes de Inf presenisalla Discanatira pardlos fies peninstes PRE- A R 3 3 procedimiento establecido por el |Estatutos Pontificia
' Directivos ntorme ; p s CEN } i Comité del Sistema General de  |Universidad Javeriana
Se organiza cronoldgicamente Archivos
Sergslecionica; La informacion se consolida en el
informe directivo de la
Decanatura de la Facultad
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Codigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histdrico
«oF. |vaL | Acc RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES‘ ) . @) ! 20| ac | aH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Reglamento organico
de la Seccional Cali
Una vez cumplido el tiempo de P:uterc:p N9,56d7 |
retencion en el Archivo Central la ; & lua |zactloz &
Corresponde a practicas sociales y profesionales. informacién correspondiente a Eetg :_metn e Per' "
CaiHa 46 Brasentation La practica académica es una asignatura que tiene por objeto cartas de presentacion, control de studvlant_'es) Artac51€(a:aT
convemos complementar la formacion del estudiante mediante una practicas, evaluaciones e Z: ydiantiies Amo3a
) contiol de practicss experiencia determinada que le permite aplicar y ampliar los informes se eliminara en su D t0 2376 del 1 d
68.2 PRACTICAS Practicas (planillas) P conocimientos adquiridos, trabajando en una entidad PRE- A R 21 s ) 20 totalidad mediante el : ?crz 02010 Per ed‘
’ ACADEMICAS Académicas e?/aiuaciones o relacionada con el campo correspondiente y contribuyendo CEN procedimiento establecido por la ’(;“IO el ; ' (IJ :ne 10
actividades tanto al desarrollo de dicha entidad como a la transformacion Coordinacién del Archivo Central el cp’a Ze egu‘a a
; constructiva de la realidad social del pais. El resultado de las practicas re aqc_)n OGENcIa-
informes servicio para los

se organiza por practica académica y semestre.
se conservan en soporte fisico y electronico.

académicas quedan reflejadas en
los registros de calificaciones y
en la serie hojas de vida de
estudiantes.

programas de formacion
de talento humano del
area de la salud
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Cédigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
{ o lun | aec __R_}ET‘ 3) To7 PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES‘ (1)' @ : 20 | Ac | AH RETV CONSERVACIQN o) OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
Corresponde a la inscripcion de los aspirantes interesados en Una vez cumplido el tiempo de
participar en el proceso de admision en los programas retencion en el archivo de oficina
académicos que ofrece la Universidad en las siguientes toda la informacion sobre
modalidades: admisiones se debe remitir
- Ingreso a primer semestre directamente a la Secretaria de
formulario inscripcion —Trasl_ado es el cambio de progr;ma de pregrado que hace un Facultad para que alli se archive
(electrénico) estudiante regular de la Universidad al cual se le pueden y se conserve en las Hojas de
: iy homologar asignaturas para el programa académico al que Vida de cada uno de los
confirmacion de pago )
(sistema de Tesoreria), aspira ; ’ ; ; s estun_ilgames pargue las ;
evaluaciones de ingreso -transferencia es_el ingreso a la L_vaer5|dad Javeriana de un admisiones forman parte integral )
' |aspirante proveniente de otra universidad al cual se le pueden de los expedientes y se Reglamento Organico
ADMISIONES Y resultados de entrevista, Fi P PRE- ; W )
) . ) omologar asignaturas para el programa académico al que convierten en memoria histérica |de la Seccional Cali,
60.1 REGISTRO Admisiones certificados de estudios, ) CEN A R 6m | - - 6m ;
ACADEMICO dosiimentosde aspira. _ N /RAA de la Unlversndgq. Reglamento de
) e Una vez el aspirante haya formalizado la solicitud de La documentacion Estudiantes
identificacion, ; X . ) . A
certificados EPS inscripcion en _Ia Oficina de Adm|S|one_§ y Registro Académico, corresppndxente alos asplr’antes
examen ICFES ! la Carrera inicia el‘ proceso de seleccion el cual se no admitidos se conservara en
’ fundamenta en la informacién que éstos presentan del las Carreras durante un afio,
Bachillerato, los resultados obtenidos en el examen del cumplido este tiempo se podra
ICFES, las entrevistas y las pruebas especificas esto con el fin eliminar mediante el
que la Carrera decida si el aspirante serd admitido o no al procedimiento establecido por el
programa académico Comité del Sistema General de
) Archivos de la Universidad,
Se organiza cronoldgicamente. cumpliendo la normatividad
Se conservan en soporte fisico y electrénico. vigente.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccién:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Cédigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico
ior bt Luee RET. (3) _l Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES’ (1)’ ) ' A0 | AC | AH RET, CONSERVACION O OBSERVACIONES
! DESTRUCCION
Los curriculos integran oportunidades, experiencias y
actividades de ensefianza — aprendizaje que corresponden a
los propositos especificos de formacion en una disciplina o La subserie es de conservacion
profesion. El disefio, desarrollo y realizacion de los curriculos total en el Archivo Central porque
hacen posible la formacion integral de los estudiantes. el desarrollo de los curriculos
Curriculos, propuestas  |El Director de Carrera debe presentar al Decano, para el garantiza la excelencia
de reformas curriculares, |tramite correspondiente, las propuestas de reformas de PRE- disciplinaria o profesional dentro .
82.11 PROGRAMAS Curriculos acta Comité de Carrera |curriculos de las carreras, estas propuestas son producto de la| CEN V/H R 8 2 X 10X |de una perspectiva de formacion Regla’mgnto Litidsdes
ACADEMICOS : o i y ) i 3 5 : ’ Académicas
(copia) revision, estudio y recomendaciones de los Comités de /ODA integral, segun las directrices del
informes Carrera de igual modo debe mantener actualizado el sistema Proyecto Educativo de la
de informacion curricular de la Carrera y conservar la Universidad y se convierten en
informacion historica de los curriculos. memoria histérica de la Facultad
y por ende de la Universidad.
Se organiza cronoldgicamente.
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
propdsitos sefalados en la intencionalidad formativa de los
curriculos profesionales y/o disciplinarios. ; g
Solicitud de asesoria El director del Programa Académico acompafiara al estudiante Lria "?.Z sumplids gl tsmporde
" ; - oo ; . retencion en el Archivo Central
manifiestos de intencion |en la toma de decisiones relacionadas con la organizacién de :
; : « ; ; esta subserie documental se
del estudiante (verbal, su plan de estudios y adicionalmente debe informar, orientar y debara eliminaren sy totalidad
PROGRAMAS Consejerias via e-mail) dirigir a los estudiantes del programa en aspectos PRE- : . Reglamento Unidades
82.8 - i . s < A R 2 5 - 7 mediante el procedimiento 5
ACADEMICOS Académicas recomendaciones del relacionados con su formacion asi como adelantar procesos CEN establecido por el Comité del Académicas
consejero (verbal, via e- |académicos - administrativos; la informacion es actualizada P -
. " - : y y Sistema General de Archivos
mail) en el modulo de consejeria de los sistemas informativos de la s .
. IR o i ; s porque es documentacion de tipo
Universidad; si la consejeria académica condujo a algun otro dministrativo
tramite este quedara en la Hoja de Vida del Estudiante. '
Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronologica.
Serie electrénica.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Cdédigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico
3503
sor. L ace RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' ) . @) ' a0 | ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
La Carrera con el apoyo de la Oficina de Promocion retencion en el archivo de oficina
institucional y siguiendo las directrices de la Universidad esta subserie documental se
promueve el programa académico y orienta a los aspirantes y debera eliminar en su totalidad
4 Afiches, pendones, a los interesados en ella en diversos eventos como por mediante el procedimiento .
99 PROMOGION folletos y videos del ejemplo ferias universitarias en colegios, en Expojaveriana, REC: A H 2 - - 2  |establecido por el Comité del Reglalmgnto Unidades
INSTITUCIONAL . - . i OPI ] Académicas
programa académico visitas guiadas y eventos académicos Sistema General de Archivos
porque la informacién se vera
Se organiza cronologicamente. reflejada en la Oficina de
Se conservan en soporte electrénico. Promocion Institucional de la
Universidad.
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Codigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN
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2015

VAL.(1): Valor

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

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

RET.(3): Retencion

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

_ ' of. |vaL | acc RET. (3) TOT PROCED!MIE[\ITO’
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' 1 . 2 ' A AH RE'I: CONSERVACION O OBSERVACIONES
) LB A0 A0 DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento que permite recuperar en un
24 1 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de ’ AC A R 2 - X 2X ; . ; A
Archivos archivos v o Carrera de Enfermeria y asi la Seccional Cali
Se organiza cronoloégicamente. mismo llevar un control del
Se conservan en soporte fisico y electrénico. manejo de archivos para futuras
consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencion en el Archivo de
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar
Presupuestos de  [presupuesto, informes  |presupuestales, buena parte de esta informacion esta en VAD- mediante el procedimiento Reglamento Organico
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades de supervision y medio electronico cYp AIC R 2 - - 2 |establecido por la Coordinacién |de la Seccional Cali
Administrativas seguimiento La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central . La
presupuestal. el aplicativo. informacién se vera reflejada en
Se organiza cronoldgicamente. los estados financieros de la
Universidad.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Codigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico
sof vaL | sce RET. (3) ToT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES> ) ¢ @) ' 20| ac | aH RE'I: CONSERVACION O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
. . . retencion en el Archivo de
(P:?g;izzc;r;?; a los soportes y seguimiento de la Ejecucién Oficina. se debera eliminar
’ ; Ejecuciones i o mediante el procedimiento -
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La mfprnjauon y seguimiento del presupuesto se encuentra en| VAD- c R 9 . . 2 establecido por la Coordinacion Reglament‘o Organico
Presupuestales el aplicativo. CYP s de la Seccional Cali
) - del Archivo Central. La
Se organiza cronolégicamente. ) . ) )
Serie electréni informacién se vera reflejada en
ctronica. los estados financieros de la
Universidad
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion retencion en el archivo de oficina,
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y se debera eliminar mediante el
Mejoramiento. La evaluacion contempla un dialogo evaluador - procedimiento establecido por el
evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema'y Comité del Sistema General de
SISTEMA DE el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y Archivos.La informacion se ve Reglamento de
A Evaluaciones, planes de |compromisos que a su vez deben verificarse mediante reflejada en el Sistema de Personal Administrativo
168 EVALUACION DE : ; . L ) - VAD-GH| A Cc 1 - - 1 g p :
LA GESTION mejoramiento, informes |seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Evaluacion y Mejoramiento Reglamento del

retroalimentacion 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 electronicamente.

administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la
Universidad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsabilidad de los
Departamentos.

Profesorado
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VERSION 1

Subfondo: Vicerrectoria Académica
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Carrera de Enfermeria Caodigo: SC-VAC-FCSA-PRE-CEN 2015

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion

VAL.(1): Valor
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Historico

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

' or il ace P ror PROCEDIMIENTO
cODIGO SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION . |vaL | acc. T roceomento T s
RES. | (1) | @ |AO|AC|AH | RET S IUCOION

NOTA: Por indicaciones del Comité del Sistema General de Archivos de la Universidad, las series definidas en esta Tabla como de valor historico, seran transferidas por la unidad una vez cumplido el tiempo de retencion en la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion. Se sugiere digitalizar.

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

/ /
FIRMA DE QUIEN APRUEBA FECHA APROBACION

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETA ERAL SECCIONA 1 2 -~ () ') -7013

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javerian qulen sera responsable por su custbdia y conservacion en razon de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, s

alvo autorizacion

expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana




