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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN OOCUII¡ENTAL
cLAStFtcACtóru v Rereruclótt DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Academica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Departamento de Humanidades Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

REf.(3): Retención
AO: Archlvo de Oficlna, AC: Archlvo Central, AH: Archivo Histórico

VAL.(U: Valor
A: Adminlstratlvo, C: Contable, F : Flscal, H: Histórico, L: Legal, T: fécn¡co, V: vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

2 3 x 5X

La subser¡e es de conservac¡ón total en

el Arch¡vo Central ya que las actas por

ser producto de una autoridad colegiada
de gobierno se convierten en memoria
histór¡ca de la Univers¡dad.

DEP-
HUM

H RActas del Comité
de Departamento

Actas

El Comité de Departamento es el organ¡smo
colegiado encargado del desanollo del área del
conocimiento de la unidad, con la propuesta de
programas académicos del área, definición de
lineas y proyectos de ¡nvestigac¡ón, así como de
las activ¡dades de servicio del Departamento, tales
como asesorías, consultorías y educación
continua. De cada una de las reuniones del
Comité se deberá levantar un acta, copia de la

cual será enviada a los Decanos de la Facultad.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos
pertinentes trabajados en cada ses¡ón.
Se organiza por número consecut¡vo anual.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

1.25 ACTAS

x 5X

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Onc¡na y
Central, las inscripc¡ones, evaluaciones
y l¡stas de part¡c¡pantes e invitados
pierden su v¡genc¡a y validez, por tal
motivo se deberán el¡minar mediante el
procedimiento establecido por el Comité
del S¡stema General de Archivos, la
demás informac¡ón se conservará de
manera permanente en el Archivo
Central dado que son eventos
inst¡tucionales del Departamento y se
convierten en memor¡a h¡stór¡ca de la
Un¡vers¡dad.

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánlco
de la Seccional Cal¡

DEP.
HUM

H L 2 3

Memorias,
informes,
programas,
l¡sta de partic¡pantes,
¡nv¡tados.

Corresponde a la información de las diferentes
actividades que organ¡za y desanolla el

Departamento (congresos, conferencias,
seminarios, reun¡ones).
Se organiza por evento y dentro de cada
exped¡ente en forma cronológica.

12.3 EVENTOS
Eventos
lnst¡tucionales
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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 Academica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Departamento de Humanidades Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

vAL.(11: valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técñ¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Llbre, R: Restringido

RET.(3): Retención
AO: Archlvo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento del
Profesorado.
Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali

La subser¡e documental Hojas de Vida

de Profesores es de conservac¡ón total

en el Archivo Central porque refleja

toda la act¡v¡dad admin¡strat¡va,
académ¡ca y de producción intelectual
de los profesores. Una vez cumpl¡do el

tiempo de retenc¡ón en el archivo de

oficina se deben enviar a la Of¡cina de
Gest¡ón Humana para la consolidación.

H R/C 2 2XDEP.
HUM

Comun¡caciones,
felicitaciones, perm¡sos,
participaciones en
congresos u otros eventos,
evaluaciones planes de
mejoramiento planes de
seguimiento,
autoevaluaciones, acta de
compromiso de acciones
de meioramiento,
propuestas de
nombfam¡entos.

Corresponde al exped¡ente que da testimon¡o de la

información académ¡ca, producción lntelectual,
id¡omas, distinciones y premios, evaluaciones
académicas y administrat¡vas de cada uno de los
profesores de la Un¡versidad.
Su organizac¡ón es por nombre del profesor y al

¡nter¡or de esta cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electrónico.

30_3 HOJAS DE VIDA
Hojas de Vida de
Profesores

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal Cal¡2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el archivo de oficina los

¡nformes se el¡minan en su totalidad
mediante el proced¡miento establecido
por el Com¡té del Sistema General de
Archivos, la informac¡ón se consolida en

el ¡nforme direct¡vo de la Decanatura de
la Facultad.

DEP.
HUM

A R 2lnforme

Conesponde al ¡nforme que se presenta a la

Decanatura para los f¡nes pertinentes, sobre las

actividades de docenc¡a, investigación y servicio,

así como las de gestión que son propias del
Departamento, los ¡nformes corresponden a una
per¡od¡cidad.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de la Secc¡onal Cal¡

2 3 x 5X

La subser¡e documental Programas de

As¡gnaturas es de c¡nservac¡ón total en

el Archivo Central porque responde a

la misión de la Universidad en cuanto al

proceso de la formación integral de los

estudiantes. La ¡nformac¡ón también se
conserva en los s¡stemas de
¡nformación de la Un¡vers¡dad.

DEP.
HUM

H L

El Departamento elabora la programación y

actualizac¡ón de los programas de las asignaturas
de acuerdo a los requer¡mientos de los programas

académicos de la Facultad y de otras instanc¡as de

la Universidad.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

Programas de
As¡gnaturas

Programas82.9
PROGRAMAS
ACADÉMICOS
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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 Academica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Departamento de Humanidades Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

VAL(11: Valor
A: Adñin¡st.ativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(3): Retención

AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archlvo Central, AH: Archivo Histórico
ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngido

2

Cumplido el tiempo de retención en el

Arch¡vo de Of¡cina, se deberá elim¡nar
med¡ante el procedimiento establecido
por la Coordinación del Archivo Central,
dado que el orig¡nal deberá reposar en

la Of¡c¡na Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontific¡a Universidad
Javeriana
Manual de Normas y

Lineam¡entos
Generales de
Contratac¡ón O&M.
Reglamento Orgánico,
Pont¡fic¡a Un¡versidad
Javer¡ana Secc¡onal
Cali

OJ L R 2
Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solicitud
elaborac¡ón de contrato,
fotocop¡a de la édula de
ciudadanía,
cop¡a de pagos a Salud y

Pens¡ón
fotocopias del registro
único tributario - RUT,
informes
contrato,
cuenta de cobro,
factura,
acta de final¡zac¡ón del
contrato

Los contratos son soporte y apoyo de la gest¡ón de
la Universidad para la consecuc¡ón de sus
objetivos y los expedientes que conforman son
unidades documentales complejas (acompañados
de otros documentos),
Se deben rem¡tir a Ia Of¡cina Juríd¡ca todos los
documentos legales (originales) de cada contrato.
La organ¡zac¡ón es por número de contrato.
Se conservan en soporte fís¡co y/o electrónico.

1 3.1 CONTRATOS

2

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el archivo de oficina, se
deberá eliminar mediante el
procedim¡ento establec¡do por el Comité
del Sistema General de Arch¡vos. La

¡nformac¡ón se verá reflejada en las
actas del comité de adquis¡ciones y en

el inventario de material bibl¡ográf¡co
que mane.¡a la Biblioteca General
Alfonso Borrero Cabal, S.J.

Reglamento Unidades
Académicas.
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

BTG A L 2

Solic¡tudes
relación material
bibliográflco

El Departamento junto con los docentes, con la

asesoria de la Biblioteca General y centros
especializados de documentac¡ón realiza la

selección y clasificación del material b¡bliográf¡co
más relevante sobre el área de conocimiento del
Departamento, mater¡al necesario para cumplir
con las necesidades de información y poder
ofrecer informac¡ón para el desanollo de los
programas académ¡cos de la Facultad.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte electrónico.

79
ADOUISICIONES
DE MATERIAL
BIBLIOGRÁFICO
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

¡,'3li

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Academica
Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Departamento de Humanidades Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: fécn¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: ResÍingido

REf.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AHr archivo Histórico

Reglamento de
Profesores
Reglamento Unidades
Académ¡cas

16.8
EVALUACIONES
DE DESEMPEÑO

Evaluaciones de
Profesores

Evaluaciones

Corresponde a las evaluaciones periódicas de los
profesores de planta, hora cátedra y temporales
que se llevan a cabo al interior del Departamento.
La per¡odic¡dad de la evaluación se realiza
semestralmente.
Se organiza cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y elecfónico.

OGP R 6m 6m

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de of¡cina la

informac¡ón en físico se deberá el¡minar
med¡ante el procedim¡ento establecido
por el Comité del S¡stema General de
Archivos, la demás ¡nformación que se
encuentre en archivo electrónico será
conservada de manera permanente en

el Departamento para futuras consultas.

Reglamento Orgánico
de la Seccional Cali24 1 INVENTARIOS

Inventar¡os de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archivos, ¡nventarios de
archivos

Corresponde a la organización, mantenim¡ento y
seguimrento de los datos, libros, archivos y
comun¡caciones del Departamento.
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte físico y electrónico.

AC A R 2 2X

La subserie es de conservac¡ón total en

el archivo de oficina porque perm¡te
recuperar en un momento dado la
memor¡a h¡stórica de los archivos del

Departamento y así mismo llevar un

control del manejo de arch¡vos para

futuras consultas.
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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 Academica
Sección: Facultad de Humanidades y Cienc¡as Sociales - Departamento de Humanidades Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

RET.(3): Ret€nclón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Hittórico

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistrat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V¡ V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dcn.ial, L: Libre, R: Restrlngldo

C R 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el archivo de ofic¡na, se
deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por el Com¡té
del Slstema General de Archivos. La

información se verá reflejada en los
estádos financ¡eros de la Universidad.

Regfamento Unidades
Académicas
Reglamento Orgán¡co
de lá Seccional Cali

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Eiecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡m¡ento de la
ejecución presupuestal.
La informac¡ón y seguim¡ento del presupuesto se
encuentra en el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrónica.

CYP

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento Orgán¡co
de la Seccional Cali

CYP c R 1

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el archivo de of¡c¡na, se
deberá el¡m¡nar mediante el
procedim¡ento establecido por el Comité
del Slstema General de Archivos. La

información se verá reflejada en los
estados financieros de la Universidad.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Admin¡strativas

Propuestas de
presupuesto
lnformes de superv¡sión y
segu¡miento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de
desanollo, de presupuesto, de inversiones,
ad¡c¡ones y cambios presupuestales, buena parte
de esta información esta en medio elec{rónico.
La información y segu¡miento del presupuesto se
encuentra en el apl¡cat¡vo.
Se organiza cronológ¡camente.
Se¡ie electrónica.
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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 Academ ica

Sección: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Departamento de Humanidades

Avis le8al: la inforroción contenida en €ste d@urento. Érá paG el us exclus¡vo de lá Pontificia Unive6¡dad

aúor¡zación expree de la Oficina de Arch¡vo CentEl de l¿ Pontific¡a Un¡ve6idad Javer¡ana.

Código: SC-VAC-FCEA-DEP-HUM

FIRMA DE QUIEN VALIOA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

D +"J1" c
FECHA APROBACION

'¡2- \t- 2u\("

6

VAL(U: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable. F : Fiscal, H: H¡stór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficin¡, AC: A.chlvo Central, AH: Atchivo H¡stór¡co

ACC.(2): Accero

C: Confldenc¡al, l-: L¡br€, R¡ Restringido

Reglamento de
Personal
Adm¡n¡strativo
Reglamento del
Profesorado.

Una vez cumpl¡do el t¡empo de
retención en el archivo de oficina, se

deberá el¡mlnar med¡ante el
procedim¡ento establec¡do por el Com¡té
del Slstema General de Arch¡vos. La

informac¡ón se ve reflejada en el

Sistema de Evaluación y Mejoram¡ento
admin¡strado por la Oficina de Gestión
Humana de la Universidad.

GH A c 1
Evaluac¡ones, planes de
mejoram¡ento, Informes

Corresponde a los soportes relacionados con la

evaluac¡ón de la gestión a través del S¡stema de

Evaluación y Mejoramiento. La evaluac¡ón
contempla un diálogo evaluador - evaluado, sobre

la información obtenida a través del sistema y el

establecim¡ento del Plan de Mejoramiento con

acc¡ones y compromisos que a su vez deben
verif¡carse mediante seguimiento en las fechas
establec¡das, en un espacio de retroalimentac¡ón
evaluador - evaIuado.
Se maneja fÍsica y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
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FIRMA DE QUIEN EUBORA
cooRDINAcIÓN ARCHIVO CENTRAL

</g'

FIRMA DE

GENERAL CALIsecafep¡¡PRESIDENTE CoMTÉ DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
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