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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura Académica de la Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

['ontiñcia

Código: SC-VAC-FCEA-DAC

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, f : Fiscal, H: H¡stó.ico, [: Legal, l: fécn¡co, V: V¡tal

AC€.(2): Acce50

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Rertr¡n$do
REf.(3): Retención

AO: Archivo de Of¡cira, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Histórico

1.9 DAC H R 3 x 5X

La subserie documental Actas de
Comité de lnvest¡gaciones es d€

conservación total en el Arch¡vc

Central ya que por ser producto d€

las discusiones y d¡spos¡ciones d€

un organ¡smo coleg¡ado s€

convierten en memoria histórica d€

la Universidad.

ReglanHto Orgán¡@ de l¿

S@imlCaliACTAS
Actas del Comité de
lnvestigac¡ones

Actas

El Comité de lnvest¡gación y Ética se reúne para aprobar, evaluar,
selecc¡onar o désaprobar ¡os proyectos de lnvestigación de la

Facullad. El Comité está conformado por una persona de cada
Departamento y por los invitados que considere el comile.
A cada acta se debe adjuntar los documenlos que se considerer
pertinentes. Su

organización es por número consecut¡vo anual.

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

10x

La subserie documental Eventos
lnstitJcionales es de conservaciór
tolal en el Archivo Central ya que s€

convierten en memoria histórica d€

la Universidad

Reglarento Orgán¡€ de I.
SecimlCali12.3 EVENTOS

Eventos
¡nstituc¡onales

Memorias
lniormes
Prógramas
L¡sta de partic¡pantes

Corresponde a la información de las diferentes actividades de la

Facultad (congresos, confefencias, seminarios, reun¡ones).
Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma
cronológica.

DAC H L 2 I x

19.2
CONDECORACIONE
S Y DISTINCIONES
UNIVERSITARIAS

Distinc¡ones de Ia

Facultad

Acta Consejo de Facultad
(copia)
Solicitud a Rectoría el
otorgamiento de las
Distinc¡ones
Relación alumnos
d¡st¡ngu¡dos.

Corresponde a la distinción que otorga la Facultad a los alumnos
destacados y propuestos por los directores de los programas
académicos con aprobación en el Consejo de Facultad.
Se organiza cronológ¡camente,

DAC V/H L 2 8 x 10x

La Subseríe es de conservación lotal
en el Archivo Central ya que las

disl¡nciones se conv¡erten en
memoria histórica de la Un¡versidad.

ReglatrEflto de Emblms
Símbol6yDilircim
Reglartrto Unidd$
Acádáni€s
PolítiÉ para el Fmnto de
la Ex€lffiia Univssitaria
de lc Estud¡mt6
Javerim

FoRMActóN Y
CAPACITACIÓN

DAC R 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Oficina la

subserie se elimina eñ su total¡dad
conforme las directrices del Comité
de ArchNo ya que la información
queda consolidada en la Serie Hoias
de Vida de Trabajadores de la
lJn¡versidad de la oficina Gestión
Humana-

ReglaMto Orgáni@ de la

Sffiiffil Cal¡

Capac¡tación para
Administrativos

Solic¡tudes
Respuesta
Ínformes

Corresponde a la promoc¡ón y apoyo que la Facuttad Íeal\za paÍa
que el personal adm¡n¡strat¡vo se capacite y promueva dentro de l¿

Universidad.
El expediente se ordena en forma cronológica.
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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: Decanatura Académica de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas Código: SC-VAC-FCEA-DAC

VAL(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Accero

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Rest.ing¡do
REf.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Archivg Histór¡co

INFORMES
delnformes

D¡rectivos
gest¡ón elnforme de

indicadores.

Corresponde al lnforme consolidado de toda la Facultad es de un¿
period¡cidad, es socializado en el Consejo de Facultad y se presenl€
al Rector. La informac¡ón se consigna en el Sistema. Se organiza
cronológicam ente.
Serie electrónica-

DAC H R 2 3 x 5X

La subserie documental lnformes de
Directivos es de conseruación total
en el Archivo Central ya que recoge
todo la act¡vidad tanto administrativa
como académ¡ca de la Facultad y se
convierten en memor¡a h¡stórica de
la Universidad.

Reglatmto Orgán¡@ de la

S€iqalCali
Eslatutc Pmtificia
Univss¡dad Javq¡ana

27 1
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombram¡entos de
Directivos Nombram¡entos

Propuestas de
Corresponde a las propuestas de candidatos para los cargos
Direclivos de las Unidades Académicas de la Facultad puestas ¿

cons¡derac¡ón de la V¡cerrectoría Académica para su nombramiento
Se organiza cronológicamente.

DAC R 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
.elención en el Archivo de Of¡c¡na la

subserie se eliminan en su lotalidad
conforme las directr¡ces del Comité
de Archivo ya que la informac;ón
queda consol¡dada en la

Vicerrectoría Académica y en la

Oficina de Gestión Humana.

Reglamento Orgáñico de Ia

SmiffilCal¡

27.2
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombramientos de
Paofesores

DAC/DE
P

R 2 2

Una vez cumplido el tiempo
retenc¡ón en el Arch¡vo de Oficina la

subserie se elimina en su totalidad
conforme las d¡rectrices del Com

queda consolidada en la Ser¡e Hojas
de Vida de Profesores en Ia

de Gest¡ón Profesoral
Vicerrectoría Académica y
Oficina de Gestión Humana.

de

de Arch¡vo ya que la

del Profewado

Reglarento Orgáni@ de l¿

Sffi¡ffilCal¡Nom bram ¡entos

Corresponde al nombramiento de profesores que el Decanc
Académico y prev¡o concepto del Vicerrector Académico realiza par¿

la Facultad.
Una vez hecho el nombramiento, se envía a la Oficina de Gestiór
profesoral de la Vicerectoría Académica para efectos de ubicaciór
de escalafón y reg¡stro y a la Oficina de Gestión Humana par¿

celebrac¡ón de contrato e incorporac¡ón a la nómina conespond¡ente.
Se organ¡za crorclóg¡camente.

27.3
NOMBRAMIENTOS Y
POSESIONES

Nombramientos
Administrativos

Nombramientos

El nombram¡ento de personal adm¡nistrat¡vo en la Facultad se realiza
previa comprobación de la existencia de la vacante o de la

aprobación
del carqo nuevo por parte del Rector de la Universidad y una vez
hecho el nombramiento, se notifica a la Ofic¡na de Gestión Humana
para efectos de registro, celebración de contrato e incorporación a la
nómina correspondiente-
Se organiza cronológicamente

DAC p 2 2

Una vez cumplido el t¡empo
retención en el Archivo de Oficina

conforme las d¡rectrices del Com

de V¡da de Trabajadores de

Cali

subserie se el¡m¡na en su

de Archivo ya que la

queda consolidada en la Ser¡e

Orgáni@ de l¿

Univers¡dad en la Of¡c¡na
Humana.

de Ptrsffi
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓI.¡ oocuIvIENTAL
CLASIFICACIÓru y RrrrNcIÓru or DoCUIVENToS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Decanatura Académica de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas Código: SC-VAC-FCEA-DAC

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ngido

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo Histórico

32.9
PLANEACIÓN
INSTIfUCIONAL

Planeación
Univers¡tar¡a

Propuestas,
¡nformes de ejecución,
avance de metas

Corresponde ál trabajo sobre las metas es de una periodicidad, se
consignan en el Sistema.
El segu¡miento y control se realiza sobre el apl¡cativo.
Se organ¡za cronológicamente.
Serie electrónica.

DAC H R 2 3 x 5X

La subserie documental Planeac¡ón
Jniversitaria es de conseruación
lotal en el Archivo Central ya que
por ser producto de las planeación
nshtucionai se convreTte en memoria
histórica de la Universidad.

Reglamento Orgánico de la

Seccional Calr

562 CURRICULOS
Reformas
Curiculares

Propuestas de reforma
Autoevaluaciones
Actas Consejo de Facultad
(copia)
lnformes

Los currículos integran oportunidades, experienc¡as y actividades de
enseñanza aprendizaje que hacen posible la Formación lntegral del
Estudiante. Las propuestas son enviadas al Vicerrector Académico
prev¡o concepto del Consejo de Facultad.
Se organizan por programa académico y dentro de cada programa
en forma cronológ¡ca.

DAC R 2 8 X 10x

La Serie es de conseruación total en
el Arch¡vo Central ya que las
propuestas de programas
académicos de la Facultad se
convierten en memoria histór¡ca de
la Universidad

Estatutos Pontificia

Un¡versrdad Javeriana
Reglamento Orgánico de la
Seccronal Cali
Reglamento Unidades
Académicas

37.5
PROCESOS
JURiDrcoS Discipl¡narios

Procesos

Acta sanción (amonestaciór
con cargo a la hoja de vida),
citación,
not¡ficación.
pruebas,
descargos,
recursos.

El proceso disciplinario en la Facultad es competencia de la
Decanatura Académica por tanto constituyen faltas disciplinar¡as las
conductas de los estudiantes, relac¡onadas con faltas graves o
gravísimas y decidir la imposición de sanciones previo estudio de los
hechos, pruebas y decargos que requiera la gravedad de la
conducta.
El exped¡ente se organ¡za cronológicamente.

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de Oficina se
debe remitir la información a la
Secretaría de Facultad para que allí
se conserve en la Hoja de Vida del
Estudiante, s¡ existen copias en la
Decanatura Académica se deberá
eliminar mediante el procedimiento
establecido por la Coord¡nación del
Arch¡vo Central.

Reglamento Orgánico de la

Seccional Cali
Reglamento de Estudiantes

DAC R

104 DEREDES
cooPERActóN

Convenios marco
especificos (copias),
comunicaciones

Corresponde a la documentación e información generada para
promover y mantener las relac¡ones de cooperación con ¡nstituciones
y organismos nac¡onales e internacionales con programas
académicos sim¡lares a los de la Facultad cuya misión es pTomover
la colaboración y el intercambio académico de profesores y
estud¡antes.
Se organiza por nombre de la inst¡tución o del estudiante.

Se conseryan en soporte físico y electrónico.

DAC H R 2 3 X 5X

La serie documental Redes de
Cooperación es de conseruación
total en el Arch¡vo Central ya que la
¡nformación de las redes y convenios
de cooperación evidencian ¡as
actividades académicas de la
Facultad con entidades extemas a la
Universidad.

Reglamento Orgánico de la

Seccional Cali

3
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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: Decanatura Académica de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas Código: SC-VAC-FCEA-DAC

VAL.(11: Valor
A: Adm¡nlstrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Lcgal, T: Técn¡co, V: vital

ACC.(2): Acceso
C: Confidenc¡al, t: Llbre, R: Restr¡ngido

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

146.1

UNIDADES

ACADÉMrcAs Y

ADMINISfRATIVAS

cREAcróN, suPREsróN,

REFORMA E

rNfEGRAcróN DE

UNIDADES, Añtes

Creación de Unidades

Corresponde a las propuestas que se presentan a la V¡cerrectoría

Académica para la creación de Unidades Académ¡cas y dependencias

ad5crat¡s a la Facultad.

Propuestas oAc V/H R 2 8 X 10x

La Subserie es de conseryac¡ón
en el Arch¡vo Central ya que

en un momento dado y por ende
la Un¡versidad.
Se conservan en med¡o físico
magnélico.

Orgán¡@ de l¿

Cal¡
reconstruir la memoria de la

propuestas sobre
Académicas de la Facultad

IN

24.1 AC R 2 x 2X

La subserie es de conservac¡ón
en el arch¡vo de oficina ya

dado la memoria histórica de
arch¡vos de Ia Decanatura y

de archivos para fuluras consultas

OrgÉni@ de l¿
perm¡le recuperar en un

m¡smo llevar un conlrol del m

INVENTARIOS
de

v

lnventar¡os
Oocumentos
Archivos

a la organizac¡ón, mantenim¡ento y segu¡m¡ento de los

libros, archivos y comunicaciones de la Decanatura.

organiza cronológicamente.
consetran en soporte f¡s¡co y electrón¡co.

Acta de entrega de archivos,
inventarios de arch¡vos

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de las
Un¡dades
Admin¡strativas

I

lCorresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de

lpresupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios presupuestales,
Proouéslás de óaésuouéslo l'
,";il";-;" 

-.;;---L:'-lbuena parte de esta información esta en medio electrón¡co
"-- . -.- -- --'- -:-. 'lla información y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en eseou¡mientoóresuouestál I'' 

laplicativo
I Se organ¡za cronológicamente.
I

VAD-
CYP

tuc R 2

Una vez cumplido el t¡empo
relención en el Archivo de Of¡cina,
deberá eliminar med¡ante
proced¡miento establec¡do por
Coord¡nac¡ón del Archivo Central .

¡nformación se verá reflejada en
estados financieros de
Un¡versidad

Orgáni@ de l¿

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

I

lCorresponde a los soportes y seguimi€nto de la E¡ecuc¡ór

I Presupuestal.

lLa información y seguimiento del presupuesto se encuentra en e
laplicativo.
lS. organiza cronológicamenle. Seri€
lelectrónica-
I

Ejecuciones presupuestales VAD-
CYP

c R 2 2

Una vez cumplido el tiempo d€

retenc¡ón en el Archivo de Oficina, s€

deberá eliminar mediante e
procedim¡ento establecido por l¿

Coordinación del Archivo Central. L€

información se verá reflejada en los

estados f¡nancieros de l¿

Universidad.

Reglamto Orgánio de l¿

S@imal

4
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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 V¡cerrectoría Académica
Sección: Decanatura Académica de la Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas Código: SC-VAC-FCEA-DAC

5

VAL(U: Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contabl€, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: fécnico, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denclal, t: Libre, R: Restringido
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

168
SISTEMA DE
EVALUAC|óN DE LA

óN ¡ento, ¡nformes
planes de

VAD-GH c

Una vez cumplido el t¡empo
retención en el archivo de oficina,
deberá elim¡nar mediante
proced¡m¡ento establecido por
Com ité del Sislema General
Archivos.La infomación se
reflejada en el Sistema
Evaluac¡ón y

adm¡nistrado por
Gestión Humana
Las evaluaciones
son responsabilidad de
Departamentos.

la Of¡cina
delaU
de los

Reglareflto de

Reglamento del

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluación de
gestión a través del S¡slema de Evaluac¡ón y Mejoramiento.
evaluac¡ón contempla un diálogo evaluador - evaluado, sobre
informac¡ón obtenida a través del sistema y el establecim¡ento
Plan de Mejoramiento con acc¡ones y compromisos que a su
deben verificarse mediante seguimiento en las fechas establecidas,
en un espacio de retroalimentación evaluador - evaluado
Se contemplan también las evaluac¡ones de resultados
desempeños académicos de los profesores responsables de
actividad docente de la Carrera
Se maneja f¡s¡ca y electrénicamente.

PRESIDENTE COMIIE DEL S,I€}TEMA GENERAL-DETRCHIVOS SECRÉTARIO GENERAL SECCIONAL CALI \

\t d

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

,9

Av¡$ leg¿l: la infomc¡ón conteñ¡da en e'te dcurento, erá paÉ el us erclusirc de la Pontiñda Un¡ve6idad Javeriaña,
expl§ de la Oficina de Archivo Ceñtcl de l¿ Pontificia UniveBidad Jave¡i¿na.

erá responsble €zón de que @nt¡ene ¡nformación de caécterconfidencialo privilegiada. Ena iofomación no podrá *r Éprcducida totalo p¿rc¡almntg glvo autonzación


