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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6n
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico
j ’ OF lva | ace RET. (3) Yor PROCEDIMIENTO.
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. 1 . o ' H REf CONSERVACION O OBSERVACIONES
1 G 1 @ A0 AC A 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
1925 ACTAS Actas del Comité Actas asesorias, consultorias y educacion continua. De cada unade| DEP- H R 2 3 X 5X autoridad colegiada de ggbierno se |Académicas N
de Departamento las reuniones del Comité se deberé levantar un acta, copia de | SPYE 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
MEmGHaS (D)orresponde; a(la informacion dfe las diferentes actividades del ;igsngia ylyalidez, pc;rv taltmoltivo se
' epartamento (congresos, conferencias, seminarios, eberan eliminar mediante el .
123 |EVENTOS Evevntos Informes, reu?\iones) ’ DEP- H L 2 31X 5X  |procedimiento establecido por el Reglamento Unidades
Institucionales Programas, : ; SPYE . ) Académicas
Lista de participantes, Se organiza por evento y dentro de cada expediente en forma Comllte del S|stema_GeneraI_c}e
e cronolégica. Archivos, la demas informacion se
invitados 5
conservara de manera permanente
en el Archivo Central dado que son
eventos institucionales del
Departamento y se convierten en
memoria histérica de la Universidad.
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CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES‘ a) . @) ‘ REf CONSERVACIQN 6] OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Comunicaciones,
felicitaciones, permisos, La subserie documental Hojas de
i i . ) i f e
participaciones en Corresponde al expediente que da testimonio de la Vida de Pr_q ssores 63 @ ’
congresosiuolros informacion académica, produccién Intelectual, idiomas cofSErvasin 10t an'el Archivo )
eventos, evaluaciones Histificionas:y Bramios IeSaIuac'one adémi ! ' Central porque refleja toda la Reglamento Unidades
Hoias de Vida d planes de mejoramiento administrativgsde cad'a une d Ilos sri?es ; C(?Sl‘; DEP actividad administrativa, académica |Académicas
303 |HOJAS DE vIDA |9l@sdeVidade |, es de seguimiento, © 108 profesores de | v | rReC 2X |y de produccion intelectual de los  |Reglamento del
Profesores ; Universidad. SPYE ;
autoevaluaciones, acta Su orgarizacion es Bor nombre del Brofessr v &l iFtaiion da profesores. Una vez cumplido el Profesorado
de compromiso de esta cgron (i pt P y tiempo de retencion en el archivo de |Reglamento Organico
acciones de S8 con olegicamente. rte fisi 16 BlECtGii oficina se deben enviar a la oficina  |de la Seccional Cali
mejoramiento, consenvan gnisoporte; fisico yfo.electronico. de Gestién Humana para
propuestas de consolidacion.
nombramientos.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde al informe que se presenta a la Decanatura para retencién 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 Reglamento Organico
254 INFORMES :;ifr:rgsgsde Informe propias del Departamento, los informes corresponden a una SDPE\'(DI; A R 2 establecido por el Comité del de Iga SeccionalgCali
periodicidad Sistema General de Archivos, la
Se organiza cronolégicamente. informacién se consolida en el
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico. informe directivo de la Decanatura
de la Facultad.
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] & AD DESTRUCCION
La subserie documental Programas
El Depart 16 EIEEGrE 1 tualizacion d de Asignaturas es de conservacion
epartamento 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
PROGRAMAS Programas de requerimientos de los programas académicos de la Facultady | DEP- B ) Reglamento Unidades
829 - X Programas P ; : 3 H L 2 3 X 5X Universidad en cuanto al proceso de .
ACADEMICOS Asignaturas ge otras mstanc:asl ’de la Um\t/erssdad SPYE la formacion integral de los Académicas
Se organiza crono oglcamenle. - estudiantes. La informacién también
e conservan en soporte electrénico. se conserva en los sistemas de
informacion de la Universidad.
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: DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
; Una vez cumplido el tiempo de
E! Depaﬁamento junto con los doc‘entes, con la asesoria de_lra retericidn en el.archivorde:ohicina; se
Biblioteca General y centros especializados de documentacion PR )
realiza la seleccion y clasificacion del material bibliografico Aetesb il Rl el
Solicitudes , yca Ater 9 procedimiento establecido por el
ADQUISICIONES . . mas relevante sobre el area de conocimiento del ” ) ;
relacion material ) ; ; Comité del Sistema General de Reglamento Unidades
79 DE MATERIAL S Departamento, material necesario para cumplir con las BTG A L 2 - - 2 ; 4 o . .
< bibliografico : i - - Archivos. La informacion se vera Académicas
BIBLIOGRAFICO necesidades de informacion y poder ofrecer informacion para ) T
el desarrollo de los programas académicos de la Facultad réfléjada efilas sctas:del comite de
S organiza cronoléplcagmente a icos de acultad, adquisiciones y en el inventario de
s 9 9 rte el ) tréni material bibliografico que maneja la
e conservan en soporte electrénico. Biblioteca General.
Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina la
Goresporide-a’ias evaluac iodi de | fesores informacion en fisico se debera
SP - . uaciones periodicas de 105 proreso) eliminar mediante el procedimiento
de planta, hora catedra y temporales que se llevan a cabo al : s Reglamento de
) R e o e establecido por el Comité del
168 EVALUACIONES |Evaluaciones de Evaluaciones interior del Departamento. La periodicidad de la evaluacion se oGP A R 6m ) . 6m | Sistoia Gararal da ATeHives.1a Profesores
DE DESEMPENO |Profesores realiza semestraimente. T ——— : Reglamento Unidades
ge organiza cronologlcarr:e?'tg. Toclectroni encuentre en archivo electrénico Agegemicas
e conservan en soporte fisico y/o electréonico. sera conservada de manera
permanente en el Departamento
para futuras consultas.
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' DESTRUCCION
La subserie es de conservacion total
o . - en el archivo de oficina ya que
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento A
: < o permite recuperar en un momento
Inventarios de Acta de entrega de de lesidalos, lIbros; archlvgs y comumcacx.onesldel dado la memoria historica de los | Organi
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de Departamento de Salud Publica y Epidemiologia. AC A [R 2 - X 2X archivos del Departamento de Salud gz(g:c?gzvt(g)a'irganlco
Archivos archivos . i Publica y Epidemiologia y asi
Se organiza cronoldgicamente. : .
s f rte fisi io electréni mismo llevar un control del manejo
€ conservan en soporte fisico y/o electronico. de archivos para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion retencion en el archivo de oficina, se
: ; presupuestal. debera eliminar mediante el Reglamento Unidades
362 PRESUPUESTOS Ejecuciones E::zscfenset:les La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en cyYp c R 1 1 procedimiento establecido por el Académicas
Presupuestales P P el aplicativo. . . Comité del Sistema General de Reglamento Organico
Se organiza cronolégicamente. Archivos. La informacion se vera Seccional Cali
Serie electronica. reflejada en los estados financieros
de la Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
Propuestas 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
PISHPUESIOS 08 |prEsipliest medio electronico procedimiento establecido por el Académicas
469 PRESUFUESTOS l:;rrg::g{arg:\slas In;c;rm?riliitzupervrswn La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en CxP ¢ R 1 ; . L Comité del Sistema General de Reglamento Organico
y segu el aplicativo. Archivos. La informacion se vera Seccional Cali

presupuestal.

Se organiza cronolégicamente
Serie electrénica.

reflejada en los estados financieros
de la Universidad.
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. oF. Ll | ace wal R oT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES‘ a) : @) - aolacl Al RET CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion UTan\:gncgrr?zllI:?csgvt:)e?epgfi?:na -
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y ;e: 14 eliminar mediante el ' Reglamento de
Mejoramiento. La evaluacion contempla un dialogo evaluador eve :-r? ma tablacido Bt &l Personal
SISTEMA DE Eval Fes. DlEnEEHE evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema'y ?:ror(r:wei}t'l dI? S? tzsmaa ggnergl de Administrativo
168 EVALUACION DE m\tlaa‘our:E:(i)entz Fi)nformes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y GH A C 1 - 1 A? h've eL isnformacnc’nn seve Reglamento del
LA GESTION ) ! compromisos que a su vez deben verificarse mediante ref?e'la((;:enael Sisterna de Profesorado
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de | o : g Reglamento Organico
) s Evaluacion y Mejoramiento }
retroalimentacion evaluador - evaluado. . L de la Seccional Cali
s nservan rte fisi 1o electroni administrado por la Oficina de
econservan.en:soporte hisicolyie electronico. Gestion Humana de la Universidad.
NOTA: Por indicaciones del Comite del Sistema General de Archivos de la Universidad, 1as series definidas en esta Tabla como de valor Mstorico, seran fransfendas por la unidad una vez cumplido el tiempo de Tetendion en 1a oficina, directamente al Archive Central para su conservacion. Se sugiere digitalizar,
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Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javegana, quien sera res
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