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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
_ wr il | acce LGk i i PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. 1 . 2 ' % AH RE'I: CONSERVACION O OBSERVACIONES
| (1§ @ |ACIAC 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
definicion de lineas y proyectos de investigacion, asi como de total en el Archivo Central ya que
las actividades de servicio del Departamento, tales como las actas por ser producto de una  |Reglamento Unidades
125 ACTAS Actas del Comité Actas asesorias, consultorias y educacién continua. De cada unade| DEP- H R 2 3 X 5X autoridad colegiada de gobierno se [Académicas )
de Departamento las reuniones del Comité se deberé levantar un acta, copia de CM convierten en memoria histérica de |Reglamento Organico
la cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. la Universidad. de la Seccional Cali
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes
trabajados en cada sesion.
Se organiza por numero consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y/o electronico.
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 validez, por tal motivo se
SR |
123 EVENTOS Eventos Informes, reuniones) ' ' ' DEP- H L 5 3 X 5X procedimiento establecido por el Reglamento Unidades
Institucionales Programas, 1. : CM Comité del Sistema General de Académicas
Lista de participantes, € organiza por evento y dentro de cada expediente en forma Archivos, la demas informacion se
invitados eIonRiogica. conservara de manera permanente
en el Archivo Central dado que son
- eventos institucionales del
Departamento y se convierten en
memoria histdrica de la
Universidad.
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ioF lua | aec RET. (3) _l e PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. (1)' @ ' 20 | ac | AH RET- CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Comunicaciones,
felicitaciones, permisos, La subserie documental Hojas de
Raticipaciones en Corresponde al expediente que da testimonio de la vidage Pr.qfesores eside
CONgIEsos U otros informacion académica, produccion Intelectual, idiomas CHRSRRABBATANE Ei ELARKIYS
eventos, evaluaciones i ea, P A e ] ' Central porque refleja toda la Reglamento Unidades
) ) distinciones y premios, evaluaciones académicas y o - ; sica |Académi
Hojas de Vida de planes de mejoramiento administrativas de cada uno de los profesores de Ia DEP- actividad administrativa, académica |Académicas
30.3 HOJAS DE VIDA Brofasores planes de seguimiento, Uniiersidad cM H R/C 2 - - 2X y de produccién intelectual de los Reglamento del
e profesores. Una vez cumplido el Profesorado.

autoevaluaciones, acta
de compromiso de
acciones de
mejoramiento,
propuestas de
nombramientos

Su organizacion es por nombre del profesor y al interior de
esta cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

tiempo de retencion en el archivo de
oficina se deben enviar a la oficina
de Gestion Humana para
consolidacion.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali
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Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde al informe que se presenta a la Decanatura para retencion en el archivo de oficina
los fines pertinentes, sobre las actividades de docencia, los informes se eliminan en su
investigacion y servicio, asi como las de gestion que son totalidad mediante el procedimiento ;
254 INFORMES Informes e Informe propias del Departamento, los informes corresponden a una GEP- A R 2 - - 2 establecido por el Comité del Reglament‘o Orgampo
Directivos T CM ; ; de la Seccional Cali
periodicidad. Sistema General de Archivos, la
Se organiza cronologicamente. 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
de Asignaturas es de conservacion
El Departamento elabora la programacién y actualizacion de total en el Archivo Central porque
los programas de las asignaturas de acuerdo a los responde a la mision de la
829 PROGRAMAS Programas de - requerimientos de los programas académicos de la Facultady | DEP- H L 2 3 X 5X Universidad en cuanto al proceso  [Reglamento Unidades
ACADEMICOS Asignaturas o8 de otras instancias de la Universidad CM de la formacion integral de los Académicas
Se organiza cronolégicamente. estudiantes. La informacion
Se conservan en soporte electrénico. también se conserva en los
sistemas de informacion de la
Universidad.
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VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencion

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

' wor Lua | aee RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' (1)' @) : 20| ac | AH RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
El Departamento junto con los docentes, con la asesoria de la e ez Burmplig e! tiempo .de
5 o . g . retencion en el archivo de oficina,
Biblioteca General y centros especializados de documentacion PR
) - e e se debera eliminar mediante el
Solicitudes realiza la seleccién y clasificacion del material bibliografico diffiiento establecido por el
ABRUISICIONES: relacion material s Ielevaine sabe el aren Ge conagimienterdel gfr?ﬁ?té deel S?steema nger; de Reglamento Unidades
79 DE MATERIAL bibliografico Departamento, material necesario para cumplir con las BTG A L 2 - - 2 AFehives. L4 nformacin se verd Acgde'micas
BIBLIOGRAFICO 9 necesidades de informacién y poder ofrecer informacién para vos. La )
P reflejada en las actas del comité de
el desarrollo de los programas académicos de la Facultad. : y
i adquisiciones y en el inventario de
Se organiza cronolégicamente. g s
- material bibliografico que maneja la
Se conservan en soporte electrénico. e
Biblioteca General.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina la
Corresponde a las evaluaciones periddicas de los profesores |nfor‘maC|on en fisico se deb_era
4 eliminar mediante el procedimiento
de planta, hora catedra y temporales que se llevan a cabo al establecido por el Comité del Reglamento de
168 EVALUACIONES |Evaluaciones de I — interior del Departamento. La periodicidad de la evaiuacion se oGP A R em | - ) 6% |Sistea Gegeral 48 ATeHives. i Profesores
DE DESEMPENO |Profesores realiza semestralmente. i o ! Reglamento Unidades
; 4 demas informacion que se .
Se organiza cronologicamente. ) £ Acadéemicas
Se conservan en soporte fisico y/o electronico SHETElREh AR EECanag
¥ oy 1o sera conservada de manera
permanente en el Departamento
para futuras consultas.
La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento total 9” el anhiverdemficing yaique
: P g permite recuperar en un momento
Inventarios de Acta de entrega de diekss e, b, Arcnvos  counicagiones dei dado la memoria histérica de los
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de beperamenigdelinisasbegicas. AC A |R 2 - X 2X archivos del Departamento de g:gsl::‘ea?tgaﬁrgamco
Archivos archivos . . Clinicas Médicas y asi mismo llevar
Se organiza cronolégicamente. ©
" - un control del manejo de archivos
Se conservan en soporte fisico y electronico.
para futuras consultas
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Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion retencion en el archivo de oficina,
. . presupuestal. se debera eliminar mediante el Reglamento Unidades
Ejecuciones Ejedusionss La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en procedimiento establecido por el Académicas
PRESUPUEST! = « -
8 WPLESTOS Presupuestales prRsupuestales el aplicativo P € R ! ! Comité del Sistema General de Reglamento Organico
Se organiza cronologicamente. Archivos. Lainformacion 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
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios retencion en el archivo de oficina,
Propuestas de : o ot . )
presupuestales, buena parte de esta informacion esta en se debera eliminar mediante el Reglamento Unidades
Presupiesiosde  |presUpUestc medio electronico rocedimiento establecido por el Académicas
36.3 PRESUPUESTOS [las Unidades Informes de supervision ; e e CYP C R 1 - - 1 proced ; P -
y : ;= La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en Comité del Sistema General de Reglamento Organico
Administrativas y seguimiento o ) ; - . : ;
el aplicativo. Archivos. Lainformacion se vera  |Seccional Cali
presupuestal. s .~ ; ;
Se organiza cronologicamente. reflejada en los estados financieros
Serie electrénica. de la Universidad.
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion Be?:n\é?gnc:?glI:?c::vt:)egqepgf;?na
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y . . X " |Reglamento de
. . o » se debera eliminar mediante el
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador rocedimiento establecido por el Personal
SISTEMA DE Evaluaciones. olanes de |eValuado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y gomité o St Gener§| o |Administrativo
168 EVALUACION DE A ! p el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y GH A C 1 - - 1 ; ; o Reglamento del
4 mejoramiento, informes ; o - Archivos. La informacion se ve
LA GESTION compromisos que a su vez deben verificarse mediante Profesorado

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

reflejada en el Sistema de
Evaluacion y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la Universidad.

Reglamento Organico
de la Seccional Cali
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n la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacién. Se sugiere digitalizar.

NOTA: Por indicaciones del Comité del Sistema General de Archivos de fa Universidad, las series definidas en esta Tabla como de valor histérico, seran transferidas por la unidad una vez cumplido el tiempo de retencién el
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Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Unlverscd 'd Javeriana, quien sera res
expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.




