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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Departamento Clinicas Quirtrgicas Codigo: SC-VAC-FCSA-DEP-CQ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
soF lual Ace RET. (3) Tor PRQCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. A1) ' @) ' 20 | Ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
El Comité de Departamento es el organismo colegiado
encargado del desarrollo del area del conocimiento de la
unidad, con la propuesta de programas académicos del area, La subserie es de conservacion total
definicion de lineas y proyectos de investigacion, asi como de en el Archivo Central ya que las
las actividades de servicio del Departamento, tales como actas por ser producto de una Reglamento Unidades
Actas del Comité asesorias, consultorias y educacion continua. De cada una de autoridad colegiada de gobierno se  |Académicas
125 el de Departamento Actas las reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia de REP-CQ] H R e 2 A o convierten en memoria histoérica de la|Reglamento Organico
la cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. Universidad de la Seccional Cali
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes
trabajados en cada sesion.
Se organiza por nimero consecutivo anual
Se conservan en soporte fisico y/o electronico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Departamento Clinicas Quirurgicas Codigo: SC-VAC-FCSA-DEP-CQ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso
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
ioF tuk L RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' ) ; @) ' a0 | ac | AH REf CONSERVACION O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina 'y
Central, las inscripciones,
evaluaciones y listas de participantes
e invitados pierden su vigencia y
Memorias Corresponde a la informacion de las diferentes actividades del validez, por tal motivo se deberan
! Departamento (congresos, conferencias, seminarios, eliminar mediante el procedimiento .
12.3 EVENTOS Evenias Informes, reuniones). DEP-CQ| H L 2 | 3| x| 5x [|establecido por el Comité del ReglAmEnio Uriaues
Institucionales Programas, : ’ : < Académicas
: - Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma Sistema General de Archivos, la
Lista de participantes, o P - .
S cronologica. demas informacion se conservara de
invitados. i
manera permanente en el Archivo
Central dado que son eventos
institucionales del Departamento y se
convierten en memoria historica de la
Universidad.
Comunicaciones,
felicitaciones, permisos, La subserie documental Hojas de
paricipaciones en Corresponde al expediente que da testimonio de la Vidat de Prgfesores i de .
congresos u otros : oy . - - conservacion total en el Archivo
: informacion académica, produccion Intelectual, idiomas, ; p
eventos, evaluaciones o . X o Central porque refleja toda la Reglamento Unidades
; distinciones y premios, evaluaciones académicas y . - . ) P
Hoias de Vida de planes de mejoramiento administrativas de cada uno de los profesores de la actividad administrativa, académica y [Académicas
303 HOJAS DE VIDA Prcifesores planes de seguimiento, Universidad P DEP-CQ| H R/C 2 - - 2X  |de produccion intelectual de los Reglamento del
autoevaluaciones, acta N ; ; profesores. Una vez cumplido el Profesorado.
. Su organizacién es por nombre del profesor y al interior de - ;5 p i
de compromiso de e tiempo de retencion en el archivo de |Reglamento Organico
: esta cronolégicamente. o ) - .
acciones de " 2 G oficina se deben enviar a la oficina  [de la Seccional Cali
A ’ Se conservan en soporte fisico y/o electrénico. !
mejoramiento, de Gestion Humana para
propuestas de consolidacion.
nombramientos
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Departamento Clinicas Quirlrgicas Codigo: SC-VAC-FCSA-DEP-CQ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso
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 Historico
, wor [vai | ace =0 o PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. ) ' @) ' 20 | Ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde al informe que se presenta a la Decanatura para retencion en el archivo de oficina los
los fines pertinentes, sobre las actividades de docencia, informes se eliminan en su totalidad
investigacion y servicio, asi como las de gestion que son mediante el procedimiento .
254 INFORMES In_formes - Informe propias del Departamento, los informes corresponden auna |DEP-CQ| A R 2 - - 2 |establecido por el Comité del Reglamenio Orgam‘co
Directivos . ) ; de la Seccional Cali
periodicidad. Sistema General de Archivos, la
Se organiza cronolégicamente informacion se consolida en el
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico. informe directivo de la Decanatura
de la Facultad.
La subserie documental Programas
El Departamento elabora la programacion y actualizacion de de Asignaturas es de conservacion
b : prog Y total en el Archivo Central porque
los programas de las asignaturas de acuerdo a los responde a la mision de la
PROGRAMAS Programas de requerimientos de los programas académicos de la Facultad y ) Reglamento Unidades
o ACADEMICOS Asignaturas Progranas de otras instancias de la Universidad. DEP-CQ] W L 2 3 % o Umvermdgd &N BuEntosl Progeso te Académicas
. - la formacion integral de los
Se organiza cronoldgicamente . : 5 iz
Sé Eonservan e it elactroni estudiantes. La informacion también
conservan en soporte electronico. se conserva en los sistemas de
informacién de la Universidad.
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Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion:  Facultad de Ciencias de la Salud- Departamento Clinicas Quirdrgicas Cdédigo: SC-VAC-FCSA-DEP-CQ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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 Historico
o |vai | ace RET. (3) _] B PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. (1)' @) ' 201 AC | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
; . Una vez cumplido el tiempo de
El Departamento junto con los docentes, con la asesoria de la " ; o
5 % 53 retencion en el archivo de oficina, se
Biblioteca General y centros especializados de documentacién P
) . i e debera eliminar mediante el
- realiza la seleccion y clasificacion del material bibliografico - :
Solicitudes : ; i procedimiento establecido por el
ADQUISICIONES b ; mas relevante sobre el area de conocimiento del " ; )
relacién material ; ) Comité del Sistema General de Reglamento Unidades
79 DE MATERIAL e Departamento, material necesario para cumplir con las BTG A L 2 - - 2 ’ : i . v
i bibliografico : ; ot ; » Archivos. La informacion se vera Académicas
BIBLIOGRAFICO necesidades de informacion y poder ofrecer informacion para ) o
. reflejada en las actas del comité de
el desarrollo de los programas académicos de la Facultad. o p ;
- . adquisiciones y en el inventario de
Se organiza cronoldgicamente. L .
s ns rte electréni material bibliografico que maneja la
e conservan en soporte electrénico. Biblioteca General.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina la
- informacién en fisico se debera
Corresponde a las evaluaciones periddicas de los profesores ; " i
: eliminar mediante el procedimiento
de planta, hora catedra y temporales que se llevan a cabo al sstablecids ot ef Comilte dal Reglamento de
16.8 EVALUACIONES [Evaluaciones de Evaluaciones interior del Departamento. La periodicidad de la evaluacién se oGP A R sm | - ) sm |Sistemna Ger?era! de Archivos. la Profesores
' DE DESEMPENO |Profesores realiza semestralmente. A - ' Reglamento Unidades
; . demas informacién que se encuentre P
Se organiza cronolégicamente. ; . " Académicas
Se consery rte fisi lo Glectréii en archivo electronico sera
onservan en soporte fisico ylo electronico. conservada de manera permanente
en el Departamento para futuras
consultas.
La subserie es de conservacion total
Corresponde a la organizacion tenimiento y seguimiento enrelarcivo g oficinalyaique
de los gatoselibraos g;r.hiv i manneig;cig:ez };el ° permite recuperar en un momento
Inventarios de Acta de entrega de De, anamenio de (ilini(:caso(iu)/irf]?mcljas dado la memoria histérica de los Reglamento Organico
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de P 9 AC A |R 2 - X 2X archivos del Departamento de Sectional Cali
Archivos archivos Se organi oai t Clinicas Quirurgicas y asi mismo
Se organiza clong oglca:enre_ /o electréni llevar un control del manejo de
e conservan en soporte fisico y/o electrénico. archivos para futuras consultas
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Subfondo: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccién: Facultad de Ciencias de la Salud- Departamento Clinicas Quirlrgicas Codigo: SC-VAC-FCSA-DEP-CQ 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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 Histdrico
' oF 1vaL |l ace RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. A) | @ | A0 | AC | AH RET- CONSERVACION O OBSERVACIONES
| DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucién retencion en el archivo de oficina, se
; ; presupuestal. debera eliminar mediante el Reglamento Unidades
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones Ei:tjcfgst;es La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en cyp c R 1 . 1 procedimiento establecido por el Académicas
' Presupuestales P B el aplicativo. ) Comité del Sistema General de Reglamento Organico
Se organiza cronolégicamente. Archivos. La informacion se vera Seccional Cali
Serie electrénica. reflejada en los estados financieros
de la Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
Broniestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios retencion en el archivo de oficina, se
p presupuestales, buena parte de esta informacion esta en debera eliminar mediante el Reglamento Unidades
Prestpusstos.de |presupuesio medio electronico rocedimiento establecido por el Académicas
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades Informes de supervision y . . CYP C R 1 - = 1 P : P s
: ) La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en Comité del Sistema General de Reglamento Organico
Administrativas seguimiento o o ) ) . . ;
el aplicativo Archivos. La informacion se vera Seccional Cali
presupuestal. : :
reflejada en los estados financieros

Serie electrénica.

Se organiza cronolégicamente.

de la Universidad.
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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

2 B
. oF lvnl lace 1B L PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. 1) ' ) ( AO | AC | AH REf CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion tJTanve'znc:mpllld? ﬁ:vtl)e(r;:epgﬁdc?na sa
de la gestién a través del Sistema de Evaluacién y dzgefa!o I‘mr?ne ramcediante ol ! Reglamento de
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador - d'e'l It a SEABISCIAE DOl Personal
SISTEMA DE Evaluaciones. Blares de evaluado, sobre la informacioén obtenida a través del sistema y goci,m‘:'?ns?tema Genersl de Administrativo
168 EVALUACION DE me'oramlento' Fi)nformes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y GH A Cc 1 - - 1 A:)cn;‘l ZseL isn? FE ISR S8 Ve Reglamento del
LA GESTION ! ' compromisos que a su vez deben verificarse mediante . ﬂe‘glda‘ena | S?stema de Profesorado
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de cligjaca.en.el ol : Reglamento Organico
s 5 Evaluacién y Mejoramiento ) )
retroalimentacién evaluador - evaluado. b ;o de la Seccional Cali
Se cons rte fisi lo electréni administrado por la Oficina de
grvan enisoporie isicoyloeecironico. Gestion Humana de la Universidad.
NOTA. Por indicaciones del Comite del Sistema General de Archivos de 1a Universidad, las series definidas en esta Tabla como de vaxorﬁ?tonco, 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
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL
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Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javerl a, quien sera responsable por su cu
de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.
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¥ conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa




