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

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, definiciéon de
lineas y proyectos de investigacion, asi como de
las actividades de servicio del Departamento, tales

La subserie es de conservacion total
en el Archivo Central ya que las actas
por ser producto de una autoridad

Reglamento Unidades

Actas del Comité como asesorias, consultorias y educacion DEP- p . X Académicas
bl L de Departamento Acke continua. De cada una de las reuniones del CSO L coleglafiahqci 9:?b'e;n°' sas&":ﬁggg en Reglamento Organico
Comité se debera levantar un acta, copia de la cual memoria historica de fa e * |de la Seccional Cali
sera enviada a los Decanos de la Facultad.
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 electronico.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficinay
Central, las inscripciones,
evaluaciones y listas de participantes e
Corresponde a la informacion de las diferentes invitados pierden su vigencia y validez,
Memorias, actividades que organiza 'y desarrollavel por tgl motivo se de_bgrén eliminar _ Reglamento Unidades
123 |EvenTos Evepto_s informes, Depgrtafnento (c_ongresos, conferencias, DEP- 5X mediante e! ?roced!miento establecido Académicas
Institucionales programas, seminarios, reuniones). CSO por el Comité del Sistema General de

lista de participantes,
invitados.

Se organiza por evento y dentro de cada
expediente en forma cronolégica.

Archivos, la demas informacion se
conservara de manera permanente en
el Archivo Central dado que son
eventos institucionales del
Departamento y se convierten en
memoria histérica de la Universidad.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali
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Cadigo:

SC-VAC-FCEA-DEP-CSO

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

Comunicaciones,
felicitaciones, permisos,
participaciones en
congresos u otros eventos,
evaluaciones planes de

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

Corresponde al expediente que da testimonio de la
informacion académica, produccion Intelectual,
idiomas, distinciones y premios, evaluaciones

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

La subserie documental Hojas de Vida
de Profesores es de conservacion
total en el Archivo Central porque

Reglamento Unidades

la Universidad.
Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte electrénico.

. " ; : e = : refleja toda la actividad administrativa, |Académicas
303 |HOJAS DE VIDA Hojas de Vida de mejorafnlento planes de |académicasy admlr)lstra_tlvas de cada uno de los DEP- RIC 2X |académica y de produccion intelectual |Reglamento del
Profesores seguimiento, profesores de la Universidad. CSso | i | prof d
autoevaluaciones, acta de |Su organizacion es por nombre del profesor y al c_(e 08 profosdess:. Und vex cump | [ PRASECIRDG. .
. r - . P tiempo de retencion en el archivo de Reglamento Organico
compromiso de acciones |interior de esta cronolégicamente. . N : ; :
: ; . g oficina se deben enviar a la Oficina de |de la Seccional Cali
de mejoramiento, Se conservan en soporte fisico y electronico. ” i
Gestion Humana para la consolidacion.
propuestas de
nombramientos.
Corresponde al informe que se presenta a la Una vez cumplido el tiempo de
Decanatura para los fines pertinentes, sobre las retencién en el archivo de oficina los
actividades de docencia, investigacion y servicio, informes se eliminan en su totalidad
254 |INFORMES Informes de Informe asi como las de gestion que son propias del DEP- R 2 mediante el procedimiento establecido |Reglamento Orgénico
) Directivos Departamento, los informes corresponden a una CSO por el Comité del Sistema General de |de la Seccional Cali
periodicidad. Archivos, la informacién se consolida
Se organiza cronolégicamente. en el informe directivo de la
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Decanatura de la Facultad.
La subserie documental Programas de
El Departamento elabora la programacion y Asignaturas es de conservacion total
rnpemre gl ey e e e eria CESment Unidades
829 PROGRANAS Programas ae Programas académicos de la Fgcultad de otras inFthagcias de REP- L 5X |en zuanto al proceso de la formacion ———
' ACADEMICOS Asignaturas 9 y Cso P Reglamento Organico

integral de los estudiantes. La
informacién también se conserva en
los sistemas de informacion de la
Universidad.

de la Seccional Cali
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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso
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RET.(3): Retencién
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CODIGO CIVIL DE
Formato solicitud COLOMBIA Ley 57 de
elaboracién de contrato, 1887
fgtocopua'de 4 eeditae Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de UL GEXa0N B LOS
ciudadania, by & CONTRATOS
" la Universidad para la consecucién de sus ; s L
copia de pagos a Salud y - . Cumplido el tiempo de retencion en el |Estatutos de la
s objetivos y los expedientes que conforman son h ’ i gy ; .
Pension : . ~ Archivo de Oficina, se debera eliminar |Pontificia Universidad
Sontratds e fotocopias del registro wikestos:decumentaies compieas (acompadados mediante el procedimiento establecido |Javeriana
131 |CONTRATOS Prestacion de|'otocOPIas det reg de otros documentos), oJ proce S
£ unico tributario — RUT, oo ; g por la Coordinacion del Archivo Manual de Normas y
Servicios ) Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los L . ) "
informes = Central, dado que el original debera Lineamientos
documentos legales (originales) de cada contrato. : -
contrato, o . reposar en la Oficina Juridica. Generales de
La organizacién es por numero de contrato. .
ileriE. e Tok, Se conservan en soporte fisico y/o electrénico o ————
factura, P y : Reglamento Organico,
acta de finalizacién del Pontificia Universidad
contrato Javeriana Seccional
Cali
El Departamento junto con los docentes, con la Una vez cumplido el tiempo de
asesoria de la Biblioteca General y centros retencion en el archivo de oficina, se
especializados de documentacién realiza la debera eliminar mediante el
. seleccion y clasificacion del material bibliografico procedimiento establecido por el .
ADQUISICIONES Sollc,t'udes ; mas relevante sobre el area de conocimiento del Comité del Sistema General de Regla'ms_:nto Unidades
relacién material " ; » . - .. . Académicas.
79 DE MATERIAL N, Departamento, material necesario para cumplir con| BTG Archivos. La informacion se vera -
A bibliografico . : . ; s Reglamento Organico
BIBLIOGRAFICO las necesidades de informacién y poder ofrecer reflejada en las actas del comité de ; .
, ” e . N de la Seccional Cali
informacion para el desarrollo de los programas adquisiciones y en el inventario de
académicos de la Facultad. material bibliografico que maneja la
Se organiza cronolégicamente. Biblioteca General Alfonso Borrero
Se conservan en soporte electronico. Cabal, S.J.
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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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Una vez cumplido el tiempo de
. i retencion en el archivo de oficina la
Corresponde a las evaluaciones periddicas de los . . - .
profesores de planta, hora catedra y temporales |n_for_mac;on en SisE.aR deb_erg
. que se llevan a cabo’al interior del Departamento. eliminar medlante el prc_x?ed|m|§nto Reglamento de
168 EVALUACIONES Evaluaciones de Evaluaciones La periodicidad de la evaluacién se realiza oGP A R leml! - - | em establecido por e_al Comité deIIS|stema Profesores _
’ DE DESEMPENO |Profesores semEstAlmBntE General de Archivos, la demas Regla’me‘nto Unidades
Se organiza croriml()gicamente‘ informacién que se enguentre en Académicas
Se conservan en soporte fisico y electronico. archivo electronico sera conservada de
manera permanente en el
Departamento para futuras consultas.
La subserie es de conservacion total
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y en el archivo de oficina porque permite
Inventarios de Acta de entrega de seguimiento de los datos Iibroé archivos y fecuperaren un FSHREAID daQO A -
241 [INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de  [comunicaciones del Depénamehto AC A R 2 = - 2x |memona hislerica d'e |ps AnEipsos) Reglament.o Orgariico
. Archivos archivos. Se organiza cronologicamente ' Departamento y asi mismo llevarun  |de la Seccional Cali
Se conservan en soporte fl’sicb y electrénico conrol ded manejoide archivos pam
futuras consultas.
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VAL.(1): Valor

Ejecuciones

36.2 |PRESUPUESTOS Presupuestales

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

Ejecuciones
presupuestales

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

Corresponde a los soportes y seguimiento de la
ejecucion presupuestal.

La informacién y seguimiento del presupuesto se
encuentra en el aplicativo.

Se organiza cronoldgicamente.

Serie electronica.

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

CYp

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina, se
debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos. La informacion se vera
reflejada en los estados financieros de
la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Organico
de la Seccional Cali

Presupuestos de
36.3 |PRESUPUESTOS |las Unidades
Administrativas

Propuestas de
presupuesto

Informes de supervision y
seguimiento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de
desarrollo, de presupuesto, de inversiones,
adiciones y cambios presupuestales, buena parte
de esta informacién esta en medio electrénico.
La informacién y seguimiento del presupuesto se
encuentra en el aplicativo.

Se organiza cronolégicamente.

Serie electronica.

CcYp

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina, se
debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por el
Comité del Sistema General de
Archivos. La informacion se vera
reflejada en los estados financieros de
la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Organico
de la Seccional Cali
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Corresponde a los soportes relacionados con la
evaluacion de la gestion a través del Sistema de
Evaluacion y Mejoramiento. La evaluacion
contempla un dialogo evaluador - evaluado, sobre
SISTEMA DE . la informacién obtenida a través del sistemay el

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina, se
debera eliminar mediante el

. s - Reglamento de
procedimiento establecido por el

Comité del Sistema General de Personal
establecimiento del Plan de Mejoramiento con GH A c 1 R 3 1 i . e e O

acciones y compromisos que a su vez deben Arch'lvos. L3 mfgrmacuon seve Reglamento del
verificarse mediante seguimiento en las fechas reﬂejg aa ef‘ o S|ster.ne.1 de Evaluscion Profesorado.
establecidas, en un espacio de retroalimentacion y Me.zjoramlento Aa’ldmlnlstrado por la

' Oficina de Gestion Humana de la
evaluador - evaluado.

; : y Universidad.
Se maneja fisica y electréonicamente

Evaluaciones, planes de

168 |EVALUACION DE - ; :
mejoramiento, informes

LA GESTION

FIRMA DE QUIEN ELABORA FJRMA DE QUIEN VALIDA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RESP AByé})FICINA PRODUCTORA
TS W /o~
/
/ FIRMA DE QUIEN APRUEBA FECHA APROBACI()N /
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO G L SECCIO&A}\LI (-/2- - 52 - ?L\l(:
Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javerjana, quien serd responsable gor su custodia y conservacion en razén de que contiene informacién de card dencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo

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




