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VAL.(1): Valor

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

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

RET.(3): Retencién

El Comité de Carrera es el organismo colegiado responsable

de asesorar asuntos relacionados con la planeacion,
orientacién, seguimiento, evaluacion y reforma de los
curriculos y el desarrollo de los mismos. De cada una de las|
reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia de la

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central, las!

1.26 ACTAS AGEg el ‘Comite Actas cual serd enviada a los Decanos de la Facultad. BRE- H R 2 5X actag al zer producto de_ una Reglament.o Orgaplco
de Carrera s : CFIL autoridad colegiada de gobiernojde la Seccional Cali
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes| ; :
- . se convierten en memoria
trabajados en cada sesion NP . .
histérica de la Universidad.
Se organiza por numero consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
Corresponde a la inscripcion de los aspirantes interesados en Una vez cumplido el tiempo de|
participar en el proceso de admisién en los programas retencion en el archivo de oficina
académicos que ofrece la Universidad en las siguientes toda la informacién sobre
modalidades: admisiones se debe remitir
- Ingreso a primer semestre directamente a la Secretaria de
-Traslado es el cambio de programa de pregrado que hace un Facultad para que alli se archive,
formulario inscripcion|estudiante regular de la Universidad al cual se le pueden y se conserve en las Hojas de
(electronico), homologar asignaturas para el programa académico al que Vida de cada uno de los
confirmacion de  pago|aspira estudiantes porque las
(sistema de Tesoreria),|-transferencia es el ingreso a la Universidad Javeriana de un admisiones forman parte integral
evaluaciones de ingreso,|aspirante proveniente de otra universidad al cual se le pueden de los expedientes y se|/Reglamento Unidades
ADMISIONES Y . : S , e o
. resultados de entrevista,|homologar asignaturas para el programa académico al que| PRE- convierten en memoria histéricalAcadémicas
60.1 REGISTRO Admisiones : Z p A R 6m 6m - .
ACADEMICO certificados de estudios,|aspira. CFIL de la Universidad. Reglamento de

documentos

de{Una vez el aspirante haya formalizado la solicitud de

identificacion, certificados|inscripcion en la Oficina de Admisiones y Registro Académico,

EPS, examen ICFES.

la Carrera inicia el proceso de seleccion el cual se
fundamenta en la informacion que éstos presentan del
Bachillerato, los resultados obtenidos en el examen del
ICFES, las entrevistas y las pruebas especificas esto con el fin
que la Carrera decida si el aspirante sera admitido o no al
programa académico.

Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

La documentacion
correspondiente a los aspirantes
no admitidos se conservard en
las Carreras durante un afo,
cumplido este tiempo se podra
eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos de la Universidad,
cumpliendo la  normatividad
vigente.

Estudiantes
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123 EVENTOS

Eventos
Institucionales

Memorias, informes,
inscripciones, programas,
lista de participantes,
presupuestos,
evaluaciones, afiches

Corresponde a eventos institucionales que organiza o participa
la carrera como parte integral de la formacién que ofrecen a
sus estudiantes (congresos, conferencias, seminarios,
reuniones, cursos, talleres).

Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronologica.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

PRE-
CFIL

5X

Una vez cumplido el tiempo de
retencidn en el archivo de oficina

y Archivo Central, las
inscripciones, evaluaciones,
presupuestos y listas de
participantes pierden su vigencia
y validez, por tal motivo se
deberan eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos, la demas informacion
se conservara de manera
permanente en el Archivo Central
dado que son eventos
institucionales de las carreras y
se convieten en memoria
histérica de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas

254 INFORMES

Informes
Directivos

de

Informe

Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se|
presenta a la Secretaria Académica para los fines pertinentes.

Se organiza
Serie electrénica.

cronolégicamente.

PRE-
CFIL

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina
los informes se eliminan en su
totalidad mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos.

La informacién se consolida en el
informe directivo de la Secretaria
Académica de la Facultad.

Estatutos Pontificia
Universidad Javeriana
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Los procesos disciplinarios son aquellos que se realizan a los

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

Teniendo en cuenta que son
procesos disciplinarios de faltas
"leves" se puede eliminar una vez

Citacion, estudiantes cuando han cometido faltas disciplinarias, cumpla los tiempos de retencién
notificacion, clasificadas como leves y se decide la imposicion de en el archivo de oficina mediante
pruebas, sanciones previo estudio de los hechos, pruebas y descargos el procedimiento establecido por |Reglamento Unidades
375 PRQCESOS Procesos descargos, que requiera la gravedad de la conducta.  Las faltas graves y| PRE- L 1m . el Comité del Sistema General de |Académicas de
’ JURIDICOS Disciplinarios sancién (amonestacion gravisimas son competencia del Decano de la Facultad y el CFIL Archivos. Todo proceso Reglamento de
verbal o escrita con copia |proceso lo consolidan en la Oficina Juridica. disciplinario se debera remitir Estudiantes
a la hoja de vida), mediante transferencia
Se organiza cronolégicamente. documental a la Secretaria de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Facultad para que alli se
conserve en las Hojas de Vida de
los estudiantes.
Los curriculos integran oportunidades, experiencias y
actividades de ensefianza — aprendizaje que corresponden a Lasubsarie 65 de conservacian
los propositos especificos de formacién en una disciplina o total en el Archivo Central porque
profesion. El disefio, desarrollo y realizacion de los curriculos ol desairolic de los curriculds
Curriculos, propuestas de hacep posible la formacién integral de los estudiantes. o garantiza la excelencia
reformas éurriculares i Uty qe Caiifea del?e presentaral. Decaro. Academico, disciplinaria o profesional dentro |Reglamento Unidades
82.11 PROGBAMAS Curriculos acta Comité de Carre'ra para.el tiumits cagespondiante, fas propuestasdo fefonnas ds)| PR VIH 8 10X |de una perspectiva de formacion |Académicas Curriculos
: ACADEMICOS ; curriculos de las carreras, estas propuestas son producto de la| CFIL int ' in las directrices del |y Pl de Estudi
_(copla) revision, estudio y recomendaciones de los Comités de integral, segun e}s recinces el Jy Tianes de =Studio
informes Proyecto Educativo de la

Carrera de igual modo debe mantener actualizado el sistema
de informacion curricular de la Carrera y conservar la
informacion histérica de los curriculos.

Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

Universidad y se convierten en
memoria histérica de la Facultad
y por ende de la Universidad.
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Planes de

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

RET.(3): Retencién

El plan de estudios es uno de los componentes curriculares
que esta basado en las asignaturas y permite la planificacién

estudio,|de contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan

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

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central porque
los Planes de Estudio son

Reglamento Unidades

82.1 :gA?gEML |CO§ Planes de Estudio refto rma's, ; fGres, gasrl?osl paral alcarzar o pedil del agresado pmpussth en ¢ ’:BIIR:IIEL- V/H 8 10X |componentes curriculares y se|Académicas Curriculos
auloevaiuaciones Hrrietho: convierten en memoria histdricaly Planes de Estudio
. . de la Facultad y por ende de la
Se organiza cronolégicamente. ; )
. 4 Universidad.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
Matricula es el acto por medio del cual una persona se
incorpora a la Universidad, adquiere o renueva su calidad de,
estud'tan.te regular, queda adscmq a uno o va_nos programas Una vez cumplido el tiempo de
académicos, y asume el compromiso de cumplir con todos los - ) .
: : . < retencién en el archivo de oficina
Matriculas, reglamentos y normas de la Universidad. La Carrera dirige, ; b
. . L. . toda la informacién sobre
ordenes de matricula, coordina y participa en los procesos relacionados con las . ... |Reglamento de
licitudes de fact ion,|matriculas de los estudiantes La Carrera en coordinacion| PRE mstecuias: B9 ole feewli Estudiantes
49  |MATRICULAS soicliudes te Tdchhacion, a i > |l A 6m 6m |directamente a la Secretaria de )
recibos de pago, afiliacion|con la Secretaria de Facultad ingresa al sistema de| CPSI ! . “IReglamento Unidades
: ; ; iz : ; s oy Facultad para que alli se archive P
a Plan Obligatorio delinformacién de la Universidad para solicitar la expedicion de la Académicas

Salud (electrénico)

orden de matricula financiera por la Oficina de Tesoreria de la
Universidad.

Se organiza cronoldégicamente por semestre
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

y se conserve en las Hojas de
Vida de cada uno de los
estudiantes.
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- CONSERVACION
~ DESTRUCCION
La consejeria académica es un servicio que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los
propésitos sefialados en la intencionalidad formativa de los|
curriculos profesionales y/o disciplinarios. Una vez cumplido el tiempo de
Solicitud de asesoria El director del Programa Académico acompanara al estudiante - p . p
s 5 . s " N retencion en el Archivo Central
manifiestos de intencidn|en la toma de decisiones relacionadas con la organizacién de| ;
: - - s P . esta subserie documental se
del estudiante (verbal, via|su plan de estudios y adicionalmente debe informar, orientar y| AR .
oy : e - debera eliminar en su totalidad .
PROGRAMAS Consejerias e-mail) dirigir a los estudiantes del programa en aspectos| PRE- : e Reglamento Unidades
82.8 - Eo : . iz r A R 2 5 - 7 mediante el procedimiento e
ACADEMICOS Académicas recomendaciones deljrelacionados con su formaciéon asi como adelantar procesos| CFIL - s Académicas
. . P L L . ! : establecido por el Comité del
consejero (verbal, via e-{académicos - administrativos; la informacién es actualizada : ;
; P G ; y ¥ Sistema General de Archivos
mail) en el médulo de consejeria de los sistemas informativos de la ” -
R e L - - . porque es documentacion de tipo|
Universidad; si la consejeria académica condujo a algun otro administrativo
tramite este quedara en la Hoja de Vida del Estudiante. :
Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronolégica.
Serie electrénica.
Una vez cumplido el tiempo de
La Carrera con el apoyo de la Oficina de Promocién 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
PROMOCION Aﬁcr)es, pendones, folletos a‘ los |nter§sado§ en'ell.a en dwersps eventos t.:omo. por; PRE- med:antg el proced!n'uento Reglamento Unidades
99 y videos del programajejemplo ferias universitarias en colegios, en Expojaveriana, A H 2 - - 2 establecido por el Comité del .
INSTITUCIONAL P i ) . CFIL ) . Académicas
académico visitas guiadas y eventos académicos. Sistema General de Archivos
porque la informacion se verd
Se organiza cronolégicamente. reflejada en la Oficina de
Se conservan en soporte electrénico. Promocion Institucional de " la
Universidad.
Una vez el trabajo de grado
Acta de aprobacion|El trabajo de grado es el ejercicio de profundizaciéon que el termina su gestién, se deberad .
Y X ) N = .|Reglamento Unidades
TRABAJOS DE Trabajos de Grado meritoria por parte dellestudiante de pregrado realiza para fortalecer las PRE- enviar a la Biblioteca, donde sera Académicas
58.1 GRADO Y TESIS  |de Prearado Consejo Académico de lajcompetencias adquiridas durante su proceso de formacion. CFIL T L 1 - - 1 conservado permanentemente en Realaments de
9 Facultad y Conceptos de| medio magnético, con el objeto Est% diantes
Jurados Se conservan en soporte fisico y electrénico. de facilitar, difundir y promover el
aprendizaje, la ensefianza y la
investigacion.
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" SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION |

La subserie es de conservacion
o o - total en el archivo de oficina ya
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento| g
. ; o que permite recuperar en un
. de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Carrera R
Inventarios de|Acta de entrega de de Filosofia momento dado la memoria Reglamento  Organico
241 INVENTARIOS Documentos y|archivos, inventarios de ’ AC A R 2 - 2X  |nistérica de los archivos de la| o . 9
] . ; P de la Seccional
Archivos archivos : 2 o Carrera de Filosofia y asi mismo
Se organiza cronolégicamente. :
Se conservan en soporte fisico y electrénico fievar on couinal del mancio de
P y . archivos para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de|
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retenciéon en el Archivo de
Propuestas del presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar
Presupuestos  de| re:u SstE. iffories. de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en VAD- mediante el procedimiento|Reglamento Orgéanico
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades)” PUESIO; P medio electronico. A/C R 2 - 2 establecido por la Coordinacion|de la Seccional
e 5 supervision y seguimiento| ) ot . CYP .
Administrativas La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central . La
presupuestal. o ; oy & :
el aplicativo. informacion se vera reflejada en
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion reteljcnon & P’xI’ChIV? Ade
Presupuestal Oficina, se deberda eliminar
; ; Ejecuciones ; - mediante el procedimiento i
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La lnf_orrr!a0|on y seguimiento del presupuesto se encuentra en| VAD- c R 2 ) 2 establecido por la Coordinacién Reglament_o Organico
Presupuestales el aplicativo. CYP ; de la Seccional
; ot . del Archivo Central. La
Se organiza cronolégicamente. Serie ; L. . .
electrénica informacién se vera reflejada en
) los estados financieros de la
Universidad.
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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 Evaluaciéon y se deberd eliminar mediante el
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador procedimiento establecido por el
evaluado, sobre la informacién obtenida a través del sistema y Comité del Sistema General de
s 5 : ; ] : - Reglamento de|
SISTEMA DE ) el establgmm:ento del Plan de Me;oramnent_o con acciones y Arch-nvos. La |nforma_cwon se Ve conal
168 EVALUACION DE Evgluac:pnes, ‘planes de compromisos que a su vez debgn verificarse me@rante vAD-GHl A c 1 : } 1 reﬂejada” en el Sus‘tema‘ de Adrministrative
mejoramiento, informes seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Evaluacién y  Mejoramiento
LA GESTION A . s : Reglamento del
retroalimentacion evaluador - evaluado. administrado por la Oficina de
- < - Profesorado
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y Gestion Humana de la
desempefios académicos de los profesores responsables de Universidad. Las evaluaciones
la actividad docente de la Carrera. de los profesores son
Se maneja fisica y electrénicamente. responsabilidad de los
Departamentos.

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA DE QUIEN YALIDA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL SPONSABLE OFICI RODUCTO

7z a I~ {5

-~ P4 7
FIRMA DE QUIEN APRUEBA N FECHA APROBACION
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CALI Jo4q-—12-2C1(5

PO ) |

y conservacién en razén de que contiene informacion de carécter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podrd ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, seré para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quign sera responsable por su custo
expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.



