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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - RectorÍa
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL(1): Valor
A: Administ.at¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórlco, L: Legal, f: Técn¡co, V: Vital

RET.(31: Retenc¡óñ
AO: Archlvo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Hlstór¡co

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al. t: Libre, R: Rest.lñ8ido

1.26 ACTAS
Actas del Comité
de Carrera

Actas

El Com¡té de Carrera es el organismo coleg¡ado responsable
de asesorar asuntos relacionados con la planeación,
orientación, segu¡miento, evaluación y reforma de los
cunículos y ef desarrollo de los mismos. De cada una de las
reun¡ones del Com¡té 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 pertinentes
kabajados en cada sesión

Se organiza por número consecutivo
Se conservan en soporte ñsico y electrón¡co.

anual

PRE.
CFIL

H R 2 3 x 5X

La subserie es de conservaciór
total en el Arch¡vo Central, las

actas al ser producto de un¿

autoridad colegiada de gob¡emc
se convierten en memor¡¿
histórica de la Univers¡dad.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

60.1
ADMISIONES Y
REGISTRO
ACADÉMICO

Admisiones

formulario inscripción
(electrónico),
confirmación de pago
(s¡stema de Tesorería),
evaluaciones de ¡ngreso,
resultados de entrev¡sta,
cert¡ficados de estud¡os,
documentos de
¡dentiflcación, certificados
EPS, examen ICFES.

Corresponde a la ¡nscripción de ¡os aspirantes interesados en
participar en el proceso de admisión en los programas
académicos que ofrece la Universidad en las siguientes
modal¡dades:
- lngreso a primer semestre
-Traslado es el camb¡o de programa de pregrado que hace un
estud¡ante regular de la Univers¡dad al cual se le pueden
homologar asignaturas para el programa académico al que
aspira
-transferencia es el ¡ngreso 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 solicitud de
inscripc¡ón en la Oficina de Adm¡siones y Reg¡stro Académ¡co,
la Carrera inic¡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 entrevistas y las pruebas específicas esto con el fin
que la Canera dec¡da s¡ el aspirante será admitido o no al
programa académico.

Se organiza cronológ¡camente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

PRE.
CFIL

A R 6m 6m

Una vez cumpiido el tiempo de
retenc¡ón en el arch¡vo de oficina
toda la ¡nformación sobre
admisiones se debe remitír
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
admis¡ones forman parte integral
de los expedientes y se
convierten en memoria histórica
de la Univers¡dad.
La documentac¡ón
correspondiente a los asp¡rantes
no admitidos se conservará en
las Carreras durante un año,
cumpl¡do este tiempo se podÉ
el¡m¡nar mediante el
procedim¡ento establecido por el
Comité del S¡stema General de
Archivos de la Un¡versidad,
cumpliendo la normat¡v¡dad
vigente.

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento de
Estudiantes
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.(1): Valor
A: Adñ¡n¡strat¡vo, C: Coñtable, F : F¡scal, H: Histórlco, l,: Legal, T: Técnlco, V: V¡tal

ACC.(21: Ac.eso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restr¡ngido
RET.(31: Retención
AO: Archiyo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Cef,tral, AH: Archivo H¡stór¡co

12.3 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

Memorias, informes,
inscr¡pciones, programas,
l¡sta de part¡cipantes,
presupuestos,
evaluaciones, afiches

Corresponde a eventos inst¡tucionales que organiza o participa
la carrera como parte integral de la formac¡ón que ofrecen a

sus estud¡antes (congresos, conferencias, sem¡narios,
reun¡ones, cursos, lalleres).

Se organiza por evento y dentro de cada exped¡ente en forma
cronológica.
Se conservan en soporte fis¡co y électrónico.

PRE.
CFIL

H L 2 J x 5X

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡cina
y Archivo Central, las
inscr¡pciones, evaluaciones,
presupuestos y listas de
part¡c¡pantes pierden su vigenc¡a
y validez, por tal motivo se
deberán eliminar mediante el
proced¡m¡ento establec¡do por el
Comité del Sistema General de
Arch¡vos, la demás información
se conservará de manera
permanente en el Archavo Central
dado que son eventos
institucionales de las caneras y

se convierten en memoria
histórica de la Un¡versidad.

Reglamento Unidades
Académicas

25.4 INFORMES
lnformes
Directivos

de
lnforme

Conesponde al lnforme de actividades de una periodic¡dad, se
presenta a la Secretaría Académ¡ca para los fines pertinentes.

cronológicamente.Se organ¡za
Seríe electrónica.

PRE.
CFIL

A R

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el arch¡vo de of¡cina
los informes se elim¡nan en su
totalidad mediante el
procedim¡ento establecido por el
Comité del Sistema General d€
Archivos.
La información se consolida en el

informe directivo de la Secretarí¿
Académica de la Facultad.

Estatutos Pont¡f¡c¡a

Un¡vers¡dad Javeriana
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfond Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.{1): Valor
A: Administ.ativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técr¡co, V: Vital

RET.(31: Ret€nción
AO: Archivo de Oficlna, AC: Archivg Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(21: Acceso

C: Co¡fidenclal, L: t¡bre, R: Restring¡do

PRE.
CFIL

L R 1m 1m

Ten¡endo en cuenta que son
procesos disciplinar¡os de faltas
''leves" se puede el¡m¡nar una vez
cumpla los t¡empos de retención
en el archivo de oficina med¡ante
el proced¡miento establec¡do por

el Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos. Todo proceso
disc¡plinar¡o se deberá remit¡r
mediante transferenc¡a
documental a la Secretaría de
Facultad para que allí se
conserye en las Hojas de V¡da de
los eslud¡antes.

Reglamento Un¡dades
Académicas de
Reglamento de
Estud¡antes

Procesos
Disciplinarios

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

Los procesos d¡sc¡plinarios son aquellos que se realizan a los
estud¡antes cuando han cometido fialtas disc¡plinarias,
clas¡ficadas como leves y se decide la imposic¡ón de
sanciones 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 Facullad y el
proc€so lo consol¡dan en la Oficina Juridica.

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

37.5
PROCESOS
JURiDICOS

Reglamento Un¡dades
Académicas Currículos
y Planes de Estudio

PRE.
CFIL

V/H R 8 2 X '10x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central porque

el desarrollo de los currículos
garantiza la excelencia
discipl¡nar¡a o profeslonal dentro
de una perspectiva de formación
integral, según las directrices del
Proyecto Educativo de la
Un¡vers¡dad y se convierten en
memoria h¡stórica de la Facultad
y por ende de la Universidad.

82.11
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Currículos

Currículos, propuestas de
reformas cuniculares,
acta Comité de Canera
(copia)
¡nformes

Los currículos ¡ntegran oportunidades, experiencias y

actividades de enseñanza - aprendizaje que conesponden a
los propós¡tos específicos de formac¡ón en una disciplina o
profesión. El d¡seño, desanollo y realizac¡ón de los currículos
hacen posible la formación integral de los estudiantes.
El Director de Carrera debe presentar al Decano Académ¡co,
para el trámite correspondiente, las propuestas de reformas de
cunículos de las carreras, estas propuestas son producto de la

revis¡ón, estudio y recomendac¡ones de los Comités de
Carrera de ¡gual modo debe mantener actualizado el s¡stema
de información curricular de la Carrera y conservar la

¡nformación h¡stór¡ca de los cunículos.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.(1): Valor
A: Admln¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: L¡b.e, R: Restring¡do
RET.{3): Retenc¡ón
AO: A.ch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

82.1
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

Planes de estud¡o,
reformas, informes,
auloevaluac¡ones

El plan de estudios es uno de los componentes curriculares
que está basado en las asignaturas y permite la planificación
de contenidos, t¡empos, espac¡os y ac¡¡ones que resultan
básicos para alcanza¡ el perf¡l del egresado propuesto en el
CurrÍculo.

Se conseruan en sooorte físicó v éléctrónico-
organiza cronológicamente.Se

PRE.
CFIL

V/H L o 2 x 10x

La subserie es de conservación
total en el Archivo Central porque

los Planes de Estudio son
componentes curriculares y se
convierten en memoria histór¡ca

de la Facultad y por ende de la

Univers¡dad.

Reglamento Unidades
Académ¡cas Currículos
y Planes de Estud¡o

Planes de Estudio

49 MATRÍCULAS

Malrículas,
ordenes de matrícula,
sol¡citudes de facturac¡ón,
recibos de pago, afiliación
a Plan Obligator¡o de
Salud (electronico)

Matrícula es el acto por med¡o del cual una persona se
incorpora a la Universidad, adquiere o renueva su calidad de
estudiante regular, queda adscrito a uno o var¡os programas
académicos, y asume el compromiso de cumplir con todos los
reglamentos y normas de la Unaversidad. La Carrera dirige,
coordlna y part¡c¡pa en los procesos relacionados con las
matrículas de los estudiantes. La Carrera en coordinación
mn la Secretaría de Facultad ingresa al sistema de
información de la Universidad para solicitar la expedic¡ón de la
orden de matrícula f¡nanciera por Ia Of¡cina de TesorerÍa de la
Univers¡dad.

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

semestre

PRE-
CPSI

A R 6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina
toda la ¡nformac¡ón sobre
matrículas se debe remitir
directamente a la Secretaría de
Facultad para que allí se archive
y se conserve en las Hojas de
V¡da de cada uno de los
estudaantes.

Reglamento d€
Estudiantes
Reglamento Unidades
Académ¡cas
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académ ica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, f : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confid€nc¡al, L: L¡bre, R: Restring¡do

RET.(3): Retenc¡ó¡
AO: Archivo d€ Oficina, AC: Archivo Central, All: Archivo Histórico

42.8
PROGRAMAS
ACADÉMICOS

ConsejerÍas
Académ¡cas

La conseiería académica es un serv¡cio que el Programa
ofrece a los estud¡antes para el logro de los

propósitos señalados en la ¡ntenc¡onalidad formativa de los
currículos profesionales y/o d¡sciplinarios.
El director del Programa Académ¡co acompañará al estud¡ante
en la toma de decisiones relacionadas con la organización de
su plan de estudios y adicionalmente debe informar, orientar y

dirigir a los estudiantes del programa en aspectos
refac¡onados c¡n su formación así como adelantar procesos

- admin¡strativos; la información es actual¡zada
el módulo de consejería de los s¡stemas informativos de la

Un¡versidad; s¡ la conse.¡erÍa académica condujo a algún otro
este quedará en la Hoja de V¡da del Estudiante.

organiza por nombre del estud¡ante y de forma cronológicá.

Sol¡citud de asesoría

electrónica.

del estud¡ante (verbaf,
e-mail)
recomendaciones
consejero (verbal, vía
ma¡l)

manif¡estos de

PRE-
CFIL

A R 2 7

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo Central
esta subserie documental se
deberá el¡minar en su totalidad
med¡ante el procedimiento
establecido por el Comité del

Sistema General de Archivos
porque es documentación de tipc
admin¡strativo-

Reglamento Un¡dades
Académicas

99
PROMOCIÓN
INSTITUCIONAL

La Carrera con el apoyo de la Ofic¡na de Promociór"
y siguiendo las directr¡ces de la Universidac

el programa académ¡co y orienla a los aspirantes !
los ¡nteresados en ella en diversos eventos como por

ferias un¡versitarias en colegios, en Expojaveriana,

cronológ¡camente.

Af¡ches, pendones,

gu¡adas y eventos académicos.

orqan¡za
conservan en soporte electrónico.

y v¡deos del
académico

PRE.
CFIL

A H 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo d€
retención en el archivo de oficina
esta subserie documental se
deberá eliminar en su totalidad
med¡ante el proced¡m¡ento
establecido por el Com¡té del

Sistema General de Arch¡vos
porque la información se verá
reflejada en la Oficina de
Promoción lnst¡tucional de la

univers¡ded.

Reglamento Unidades
Académ¡cas

58.'l
TRABAJOS DE
GRADO Y TESIS

Trabajos de Grado
de Pregrado

Acta de aprobación
meritoria por parte del
Consejo Académico de la
Facultad y Conceptos de
Jurados

El fabajo de grado es el ejerc¡cio de profundización que e
estud¡ante de pregrado realiza para fortalecer las
competencias adquir¡das durante su proceso de formac¡ón.

Se conservan en soporte f¡s¡co y electrónico.

PRE-
CFIL

T L 1 1

Una vez el trabajo de grado
term¡na su gestión, se deberá
env¡ar a la Bibl¡oteca, donde será
conservado permanentemente en
medio magnét¡co, con el objeto
de facilitar, difundir y promover el
aprend¡zaje, la enseñanza y la

investioac¡ón.

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento de
Estudiantes

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Cienc¡as Sociales- Carrera de Filosofía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.(1): Valor
A; Adm¡n¡ltrat¡vo, C: Coñtable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Letal, T: fécn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡ngido

RET.(31: Reteñc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stór¡co

24.1 INVENTARIOS
de

v

lnventar¡os
Documentos
Archivos

Acta de entrega de
arch¡vos, inventarios de
archivos

Corresponde a la organ¡zacrón, mantenimiento y seguim¡ento
de los datos, l¡bros, archivos y comunicaciones de la Carrera
de Filosofa.

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

AC A R 2 x 2X

La subserie es de mnservaciór
total en el arch¡vo de of¡c¡na y¿

que permite recuperar en urr

momento dado la memoria
h¡stórica de los archivos de la

Carrera de Filosof¡a y así mismc
llevar un control del manejo d€
archivos para futuras consultas.

Reglamento Orgán¡cc
de la Seccional

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

Propuestas de
presupuesto, ¡nformes de
superv¡sión y seguimiento
presupuestal.

A/C R 2

Conesponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios
presupuestales, buena parte de esta información esta en
medio electrón¡co.
La información y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en
et aplicativo.
Se organiza cronológicamente.

VAD.
CYP

2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá eliminar
med¡ante el proced¡mientc
establecido por la Coordrnación
del Arch¡vo Central La
información se verá reflejada en
los estados f¡nanc¡eros de la

Univers¡dad.

Reglamento Orgán¡cc
de la Secc¡onal

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguim¡ento de la Eiecución
Presupuestal.
La información y seguimiento del presupuesto se encuentra en
el apl¡cativo.
Se organiza cronológicamente. Serie
electrónica.

VAD-
CYP

C R ¿ 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el proced¡miento
establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La
información se verá reflejada en
los estados financieros de la

I lniversidád

de Ia Secc¡onal
Reglamento Orgánico
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo V¡cerrectoría Académica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales- Carrera de Filosofía

Avio legal: la informc¡óñ conten¡da en ele d@umnto. erá paÉ el uo exclusivo de la Pontific¡a Un¡ve6¡dad Javeriana,

expree de la Ofc¡na de A¡chivo CentÉl de l¡ Pontif¡c¡a Unive6¡dad Jareriena.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Pontificia Uiriversidad
JAI/ERIAI\IA

Csli .-

Código: SC-VAC-FHCS-PRE-CFIL

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: Lib.e, R: Restr¡ng¡do
RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

A C 1 1

Una vez cumpl¡do el t¡empo
retención en el archivo de
se deberá eliminar mediante
proced¡miento establec¡do por

Comité del S¡stema General
La ¡nformación se

reflejada en el Sistema

adm¡nistrado por la Oficina
Gestión Humana
Un¡versidad. Las
de los profesores
responsab¡lidad de

de

Evaluac¡ón y

Reglamento
Personal

Reglamento
Profesorado

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

a los soportes relac¡onados con la
la gestión a través del Sistema de Evaluación

La evaluación contempla un diálogo evaluador
sobre la información obtenida a través del sistema

establec¡miento del Plan de Mejoramiento con acciones
que a su vez deben verificarse

en las fechas establecidas, en un espac¡o

contemplan también las evaluaciones de resultados
académicos de los profesores responsables

la actividad docente de la Carrera.
maneja física y electrónicamente.

evaluador

VAD.GH

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDÍ NACIÓN ARCHIVO CENTRAL

FIRMA DE QUIEN APRUEBA
lALtPRESIDENTE COMLTE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRET'IRIO GENERÁL SECCI(W{ L /

7

erá responeble por su en Ezón de que coñt¡ene infomción de Grád€rconfideñc¡alo pr¡vileg¡ada- Esfa iñformción no podé er reproduc¡da totalo p¿rc¡alref,te, glvo autoriación


