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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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAt.(1): Valor
A: Adm¡nistratlvo, C: Contabl€, F : F¡scal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico

ACC.(21: Acceso
€: Conf¡dencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do

1.25 ACTAS
Actas del Com¡lé de
Departamento

Actas

El Com¡té de Oepartamento es el organismo colegiado encargado
del desanollo del área del conocim¡ento de la unidad, con la
propuesla de programas académ¡cos del área, def¡n¡ción de líneas y

proyectos de ¡nvestigac¡ón, así como de las activ¡dades de seru¡cio
del Departamento, tales como asesorías, consultorías y educac¡ón
cont¡nua. De cada una de las reun¡ones del Com¡té 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 sesión.
Se ofganiza por número consecutivo anual.
Se conseryan en soporte físico y electrónico.

OEP-
ECO

H R 2 3 X 5X

La subser¡e es de conservación tola
en el Arch¡vo Cenlral ya que las

actas por ser producto de uné

autoridad colegiada de gobierno s€

convierten en memor¡a histórica d€

la Univers¡dad.

Reglamenlo Unidades
Académicas Reglamento
Orgánico de la Seccional
Cali

19 ACTAS Actas del Comité de
lnvestigac¡ones

Actas

El Comité de lnvestigac¡ones liene como función princ¡pal def¡nir
eslrategias de apoyo para el fomento a la act¡vidad ¡nvestigativa y

calidad de los proyectos de ¡nvest¡gación, para asegurar el
cumplimiento de las normás nac¡onales e internacionales que r¡gen
las invest¡gaciones.
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes
trabajados en cadá ses¡ón.
Se organiza por número consecutivo anual.
Se conservan en soporte físico y eleclrónico.

DEP.
ECO

H R 2 3 x 5X

La subserie debe ser consefvada d€

manera permanente en el Archivc
Central dado que por ser productc
de las discusiones y d¡sposic¡ones
de un organismo coleg¡ado sobre e
cumplimiento de las normas que

rigen las ¡nvestigaciones s€

conv¡erten en memor¡a histórica d€

la Un¡vers¡dad.

Reglamento Unidades
Académicas Reglamentc
Orgánico de Ia Secciona
Cal¡

ASOCIACIONES

Asociaciones
Facultades
D¡scipl¡nares
P rofes iona les

de

o

L¡stados.
directorios,
informes,
memofias

Corresponde a las activ¡dades y v¡nculos con asociac¡ones
académ¡cas y profes¡onales a f¡nes a las activ¡dades académ¡cas del
Departamento con otras instituc¡ones de educación superior a n¡vel
nac¡onal o inlernacional.
Se organiza por asociación y al inter¡or del expediente de forma
cronológ¡ca.
Se conseryan en soporte físico y electrón¡co.

DEP-
ECO

L 2 3 5

Una vez cumplido el t¡empo d€

retención en el Arch¡vo Central, s€

real¡zará selección con los cr¡teflos
definidos conjuntamenle con e
Departamento de una muestra
dado que ev¡dencia las actividades
académicas del Departamento cor
ent¡dades exlernas a la Univers¡dad
La demás documentación s€

el¡minará mediante el procedimient€
establecido por el Comité de
Sistema General de Arch¡vos
cum pliendo la norm atividad vigenle.

Reglamento Unidades
Académicas Reglamentc
Orgánico de la Secciona
Cali
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J A
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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Adm¡nistrat¡vas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(11: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, Hr Histó.¡co, L: Legal, T: Técnlco, v: vital

RET.(31: Retenc¡ón

AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico
ACC.(21: Acceso
C: Confidenclal, L: Libre, R: Restring¡do

Reglamento Un¡dades
Académ¡cas
Reglamento Orgánico de
la Seccional Cali

X 5X

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Of¡cina y

Central, las inscr¡Pciores,
evaluac¡ones y lisias de part¡c¡pantes

e ¡nvitados pierden su v¡gencia y

val¡dez, por tal motivo se deberán
el¡m¡nar mediante el proced¡miento

establecido por el Comité del

Sistema General de Archivos, la

demás información se conseruará de
manera permanente en el Arch¡vo

Central dado que son eventos
inslituc¡onales del Departamento y se
conviertén en memoria h¡stór¡ca dé
la Univers¡dad.

DEP-
ECO

H L 2

part¡cipantes,

Memor¡as,
informes,
programas,
lista de
invitados.

Corresponde a la información de las dlerentes act¡v¡dades qu€

orga iza y desarrolla el Departamento (congresos, conferencias,
seminarios, reun¡ones).
Se organ¡za ptr evento y dentro de cada exped¡ente en forma
cronológica.

123 EVENTOS
Eventos
lnstitucionales

2X

La subserie documental Hoiás de

Vida de Profesores es de

conseruación total en el Archivo
Central porque refleja toda la

actividad adminislrat¡va, académica y

de producción intelectual de los
profesores. Una vez cumPl¡do e

t¡empo de retenc¡ón en el archivo d€

ofrc¡na se deben env¡ar a la oficrna

de Gestión Humana para

consolidación.

R€,glamento Unidades
Académicas
Reglamento del
Profesorado.
Reglamento Orgán¡co de
la Seccional Cali

DEP-
ECO

H R/C 2

Corresponde al exped¡ente que da testimonio de la información

académ¡ca, producc¡ón lntelectual, idiomas, d¡stins¡ones y premios,

evaluaciones académicas y adm¡nistrativas de €da uno de los

profesores de la Universidad.
Su organ¡zación es por nombre del profesor y al interior de esta

cronológ¡camente.
Se conseruan en soporte físico y electrónico.

30.3 HOJAS DE VIDA
Hojas de Vida de
Profesofes

Comuni€ciones,
fel¡citaciones, permisos,
participaciones en congresos
u otros eventos, evaluac¡ones
planes de mejoram iento
planes de seguim¡ento,
autoevaluaciones, acta de
compromiso de acciones d€
mejoramiento, propuestas d€

nombramientos.
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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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Adm¡n¡strat¡vas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(11: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fi.cal, H: H¡stó.ico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: A.ch¡vo H¡stórico

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restrlng¡do

Reglamerto Orgánico de l¿

S@iffilCal¡
DEP-
ECO

R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Ofic¡na la
subser¡e se el¡m¡na en su totalidad
conforme las d¡rectrices del Comité
de Archrvo ya que la informac¡ón
queda consohdada en Ia Serre HoJas

de vida de Profesores de la Ofrcina
de cestión Profesoral de la

V¡cerrectoriá Académ¡ca.

21 1
FORMACIÓN Y
cAPAcrrAcróN

Formación de
Profesores

Solicitudes
Respuesta
lnformes

Corresponde a la promoción y apoyo que la Facultad tealiza pata
que los profesores logren avanzar en su desarrollo académico y

cientÍf¡co, con m¡ras a fortalecer la activ¡dad invest¡gativa y docente.
El expediente se ordena en forma cronológica.

Reglamenlo Orgán¡co de
la Seccional Cali

DEP-
ECO

R 2

Una vez cumplido el tiempo de
relención en el archivo de of¡cina los
informes se eliminan en su totalidad
mediante el proced¡mienlo
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos. Ia

informac¡ón se consolida en el

¡nforme direct¡vo de la Decanalura
Académica de la Facultad.

25.4 INFORMES
delnformes

D¡rectivos
lnforme

Corresponde al informe que se presenta a la Decanatura Académ íca
para los fines pert¡nentés, sobre las act¡vidades de docencia,
invest¡gación y servicio, así como las de gestión que son propias de
Departamento, los ¡nformes corresponden a una period¡c¡dad.

Se organ¡za cronológicamente.
Se conseruan en soporte físico y electrónico.

2 3 x 5X

La subserie documental Catálogos
de Asignaturas es de conseruaciór
total en el Archivo Central porque
responde a la misión de la

Universidad en cuanto al proceso de

la formación integral de los

estud¡antes. La información de Ios

programas se conseruan en PDF y

también en los sistemas d€
información de la universidad.

Reglamento Unidades
Académicas Reglamento
Orgánico de la Secciona
Cali

82.10
PROGRAMAS
ACADÉMICoS

Catálogos
As¡gnaturas

d€
Catálogos

Corresponde al compendio de las asignaturas ofrecidas por ¡os

Departamentos, estas permiten la realizaciín de los planes d€

estudio propuestos por los programas académicos.
Se organ¡za en forma cronológ¡ca
Se conseruan en soporte electrónico.

DEP.
ECO

H L
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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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(U: Valor
A: Adm¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : Flscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: fécn¡@, V: Vital

R€T.f3l: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de OfG¡na, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico

ACC.(21: Acce5o

C: Corf¡derc¡al, L: L¡bre, R: Rettringido

2 x 5X

La subser¡e documental Programas
de Asignaturas es de conservaciór
total en el Arch¡vo Central porque
responde a la m¡sión de la

Un¡versidad en cuanto al proceso d€

la formación integral de los

estudiantes. La información tambiér
se conserya en los s¡stemas d€

¡nformac¡ón de la Univers¡dad.

de laProgramas

El Deparlamento elabora la programación y aclualización de los
programas de las as¡gnaturas de acuerdo a los reqrer¡mientos de
los programas académicos de la Facultad y de otras ¡nstancias de la
Universidad.
Se organiza cronológ¡camenle.
Se conseruan en soporle electrón¡co.

DEP.
ECO

H L42.9
PROGRAMAS
AcADÉMtcos

d€Programas
As¡gnaturas

4



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 Académ ica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrat¡vas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL(l): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Técni@, V: V¡tal

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡denc¡al, L: Libre, R: Reitr¡ngldo
RET.(31: R€teñc¡ón
AO: Archivg de Of¡cina, AC: Archivo Central, AH: Archívo H¡stórico

Arch¡Yo Cs¡traf dado qre

q€ se p€dan pregtar
de los dfffites stes

6ta ¡nfmñ¡ón; ad¡cirel a ello

test¡mm¡o de la geHeim
y d6de e¡ morEr¡to

citr¡tÍfiG y alturales,
s@nv¡gtmml]ffiia

el titrlpo de reterc¡dr m
Cffitral se podrán elimimr

docurentos: solic¡tr¡
c&igos prsupsld6, @tia¡res,

de ffiité de invel¡grcim y
y sonogrffias. Lc
y otro sí, se debsán enviar

detróni@ a la Ofidm Júídic
d¡gital en fqrEto PDF

el físi6 ff el trcfiivo
drrante seis re, dspEs
rmitir los qigimles a la

Júídc m sus r6pedivos
rEdiañte uÉ trmsfqmia
previars{e progranda por
Unidad, sto m el fin de r@psa
inflmm¡m 6n ftJtwas @sultas m
Un¡veGidad.
La prod$im ¡ntelectul se reflqa en
Hoja de Mda de¡ Profffi y en
dfer$ts prblimim

desarollm

misiffil6 que se

la Unúss¡dad.

extm paa las

de investig4¡on

soporta lc
fmrcisG

de los prqEclG

Reglamento Un¡dades
Académicas
Reglamento Orgánico
la Secc¡onal Cali

Procedimiento
Evaluación de los

38.14 PROYECTOS
Proyectos de
lnvest¡gación
Externos

Propuesta de ¡nvest¡gación,
acta com¡té de lnvestigaciór
y Ética (copia), formulario d€
registro, formulario de
evaluación, sol¡citud creaciór
de códigos presupueslales,
contrato y/o convenio (segúr
sea el caso), pol¡zas, otro sí,
colizac¡ones, cronogramas,
certificaciones,
consentimientos informados,
informes (f¡nancieros,
técnicos, f¡nales y de
avance), proyecto d€
investigac¡ón, acla d€
l¡quidac¡ón, manuscr¡tos d€
publ¡cac¡ones, artículos,
publicaciones )
comun¡caciones-

Los Proyeclos de lnvest¡gación dan test¡monio de la generación de
conocimiento mediante la producción inteleclual y desarrollo de las
actividades ¡nvest¡gativas, a través de grupos, líneas, proyectos,
escritos científicos, literarios, humaníst¡cos, de obras artÍsticas,
¡nventos y de diseños o desarrollos tecnológicos. Los responsables
de los proyectos deben gestionar en cuanto le corresponda, los
recursos necesar¡os financiados por por entidades externas.
El proyeclo lo presenta el Departamento al com ité de inyesligación y
por intermed¡o de la Decanatura Académica se envía a

Vicerrectoría Académica para su aprobac¡ón.
La gestión académ¡ca esta a cargo del profesor, del grupo de
¡nvestigac¡ón y del Departamento y Ia geslión administraliva a cargo
de la Secretaria de la Facultad
EI producto de los Proyectos de lnvestigación como los artículos y

libros de ¡nvestigación, son aprobados desde la Dirección de
lnvestigación y hacen parte del proyecto de invest¡gac¡ón.
A cada proyecto se le debe adjuntar los documentos que suslenten
el proceso administrativo e investigativo.
La informac¡ón se ve reflejada en los Sistemas de lnformación de la
Universidad.
Se organ¡za por proyecto y al interior dal mismo en orden
cronológ¡co.
Se conserva en soporte físico y electrón¡co.

DEP.
ECO

H R 2 3 x 5X

5
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAt.{11: Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técñi@, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ngido
REf.(31: Retenclón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Ar.h¡vo Central, AH: Archlvo H¡ttór¡co

ento Unidades

ento Orgánrco de

Secc¡onal Cali
Educativo de la

Procedim¡ento
Evaluación de

¡nvest¡gac¡ón

Un¡versDEP-
ECO

H R 2 3 X 5X

La subser¡e es de conservación totai
en el Archivo Central dado que la

¡nformación soporla los procesos
admin¡strativos, financieros e
investigativos de los proyecios de

investigac¡ón ¡nternos para las
futu.as auditorías que se puedan
presentar por parte de los d¡ferentes
entes reguladores de esta
¡nformación; adiciona¡ a ello los
proyectos de invest¡gación son

expedientes m¡sionales que se
conv¡erten en test¡mon¡o de la

generación de conocimiento y desde
el momento de aprobaciór
desarrollan valores secundarios.
científicos y culturales, por tanto se
convierten en memor¡a histórica para

la Univers¡dad. Cumpl¡do el tiempc
de retención en el Archivo Central d

se podrán eliminar los sigu¡entes
documentos: solicitud creación d€

códigos presupuestales,
cot¡zaciones, acta de comité d€

investigac¡ón y ét¡ca (copia) !
cronogra m as.
La producción inlelectual se reflej€
en la Hoja de Vida del Profesor y er
las dferentes publ¡caciones

(artículos, libros).

PROYECfOS
Proyectos de
lnvestigación
lnternos

Propuesta de investigac¡ón,
acta comité de lnvestigación
y Ética (cop¡a), formulario de
registro, formular¡o de
evaluación. solic¡tud creación
de códigos presupuestales,
cot¡zaciones, cronográmas,
certificaciones,
consent¡mientos informados,
informes (f¡nancieros,
técnicos, finales y de
avance), proyecto de
investigac¡ón, acta de
liqu¡dación, manuscritos de
publicaciones, artículos,
publicaciores y

comun¡caciones

Los Proyeclos de lnvestigac¡ón dan testimonio de la generación de
conoc¡m¡ento mediante la producc¡ón inlelectual y desarrollo de las

actividades investigativas, a través de grupos, líneas, proyectos,
escritos c¡entíl¡cos, literarios, humanísticos, de obras artísticas,
¡nventos y de diseños o desarrollos tecnológicos Los responsables
de los proyectos deben gestionar en cuanto le corresponda, los
recursos necesarios financ¡ados por la Un¡versidad.
EI proyecto lo presenta el Departamento al com¡té de ¡nvestigación y

por ¡ntemedio de Ia Decanatura Académ¡ca se envía a
Vicerrectoría Académica para su aprobación
La gest¡ón académ¡ca esla a cargo del profesor, del grupo de
investigación y del Departamento y la gestión admin¡strativa a Érgo
de la Secretaria de la Facultad.
El producto de los Proyectos de lnvest¡gac¡ón como los artículos y
l¡bros de investigación, son aprobados desde la O¡recc¡ón de
lnvestigación y hacen parte del proyecto de investigac¡ón.
A cada proyecto s€ le debe adjuntar los documentos que sustenten
el proceso adm¡nistrativo e investigativo.
La informac¡ón se ve reflejada en los S¡stemas de Informac¡ón de la
Univers¡dad.
Se organiza por proyeclo y al inter¡or del mismo en orden
cronológ¡co.
Se conserya en soporte f¡s¡co y electrón¡co.

6
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restr¡ng¡do
RET.(3): Retención
AOr Archivo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórico

104
REDES DE
COOPERACIÓN

Convenios marco c

específ¡cos (copias),
comunicaciones e informes.

Corresponde a la documentación e información generada para
promover y mantener las relac¡ones de cooperación con ¡nstituciones
y organismos nac¡onales e internacionales similares a los de los
programas académicos de la Facultad, cuya misión es apoyar y
[omentar la investigación con el fin de desarrollar mecanismos de
cooperación cientifica.
Se organiza por el nombre de la institución y al interior del mismo en
orden cronológico.
Se conserua en soporte f¡sico y electrónico

DEP-ECO H R 3 3 X

Reglamento Unidades
Académicas Reglamento
Orgánico de la Seccional
Cali

6X

La subser¡e documental Redes de

Cooperación es de conseryación total en
el Archivo Central porque establece
colaborac¡ón e intercambio de
conocimrento entre la Un¡versidad y

ent¡dades académ¡cas similares; adicional
a ello los documentos evrdencian las
actividades académicas de la Facultad
con entidades externas a la Universidad
Una vez lermrnado el nempo de retencion
en el archivo de ofiona se deberá
elim¡nar la copia de los convenios por
pa,^te dei responsable del archivo de la
un¡dad medrante el procedim¡ento

establecido por el Comité del Sisiema
General de Archivos, los originales
reposan en la Of¡ona Jurídica, las
comunicacrones y los ¡nformes se
enviarán para conseruacrón permanente.

NOMBRAI\¡IENTOS Y
POSESIONES

Nombramientos de
Profesores

Nombramientos

Corresponde al nombramiento de profesores que el Decano
Académico y prev¡o concepto del Vicerrector Académ¡co real¡za para
la Facultad.
Una vez hecho el nombramiento, se envÍa a la Oficina de Gestión
profesoral de la Vicerrectoría Académica para efectos de ubicación
de escalafón y registro y a la Ofic¡na de Gestión Humana para
celebración de contrato e incorporación a la nómina correspond¡ente.
Se organ¡za cronológicamente.

DEP-
ECO/DAC

R 2 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Ofic¡na la
subserie se elimina en su totalidad
conforme las directnces del Comile
de Arch¡vo ya que la información
queda consolidada en la §erie Hojas
de Vida de PÍofesores en la Oficina
de Gest¡ón Profesoral de la
V¡cerrectoría Académica y en la
Oficina de Gestión Humana.

Reglamento Orgánico de
la Seccional Cali
Reglamento del
Profesorado

FACILITA DE A

7
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(1): Valor
A: Admin¡strativo, C: Contable, F : F¡scal, H: H¡stór¡co, l-: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(2): A.cero
C: Conf¡dencial, L: L¡bre, R: Restr¡ng¡do

RET.f3l: Retención
AO: Arch¡vo de Oficlna, AC: Arch¡vo Central, AH: Archivo H¡stórlco

79
ADQUISICIONES DE
MATERIAL
BrBLrocRÁFrco

relación m aterial b¡bl¡ográf¡co
Sol¡c¡tudes

El Deparlamento junto con los docentes, con la asesoría de la
Bibl¡oteca General y centros especializados de documentac¡ón
rcaliza la selección y clasficac¡ón del material b¡bl¡ográfico más
relevante sobre el área de conoc¡m¡ento del Departamento, mater¡al
necesario para cumplir con las neces¡dades de informac¡ón y poder
ofrecer informac¡ón para el desarrollo de los programas académ¡cos
de la Facultad.
Se organiza cronológicamente.
Se conseryan en soporte electrónico.

BTG L 2 2

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el arch¡vo de of¡c¡na, se
deberá eliminar medianle el
procedimiento establec¡do por el
Comité del Sistema General de
Arch¡vos. La ¡nformación se verá
refleiada en las aclas del comité de
adqu¡siciones y en el inventario de
material bibliográf¡co que maneja la
Biblioteca General Alfonso Borrero
Cabal. S.J.

Reglamenlo Unidades
Académicas Reglamento
Orgánico de la Seccional
Cali

87 EXÁMENES
Formularios, cuadern¡lio de
apl¡cación

DEP-
CYF

R 4

Corresponde a la informacón relacionada con los exámenes
preparator¡os que presentan los estud¡antes previo a las pruebas
Saber Pro.
Se organiza cronológicam ente.
Serie electrónica

4

Una vez cumplido el t¡empo d€

retenc¡ón en el arch¡vo de oficina l€

inlormac¡ón p¡erde su v¡gencia,
validez, por lo tanto se deberá
eliminar med¡ante el procedimientc
establecido por el Comité de
Sistema General de Archivos-

Reglamento Unidades
Académ¡cas
Reglamento Orgánico de
la Seccional Cali

EVALUACIONES DE
DESEMPEÑo

Evaluac¡ones
Profesores

dc
Evaluaciones

Corresponde a las evaluac¡ones periódicas de los profesores d€
planta, hora cátedra y temporales que se llevan a cabo al interior de
Departamento. La periodic¡dad de la evaluación se real¡za
semestralmente-
Se organ¡za cronológicamente.
Se conservan en soporte fís¡co y electróñico.

OGP R 6m 6m

Una vez cumpl¡do el liempo d€
retención en el archivo de oficina l¿

¡nformación en fís¡co se deberÉ
elim¡nar mediante el procedimientc
establec¡do por el Comité de
Sistema General de Archivos, I¿

demás informac¡ón que se encuentÍ€
en archivo electrónico seré
conseruada de manera permanent€
en el Departamento para futuras
consultas

Reglamento
Profesores
Reglamento
Académicas

d€

Unidades

I
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SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo VicerrectorÍa Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

VAL.(U; Valor
A: Adm¡n¡rtrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, l-: Legal, T: Técnico, V: V¡tal

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡§tórico

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, l-: L¡bre, R: RestrinB¡do

2X

La subser¡e es de conseruac¡ón
en el arch¡vo de ofic¡na porq

dado la memor¡a histór¡ca de
archivos del Departamento y

de archivos para futuras consultas.

perm¡te recuperar en un m
Reglamento Orgánico de

Sistema General de

Secc¡onal de la
sobre el

m¡smo llevar un control del m

AC R 2Acta de entrega de archivos,
inventarios de arch¡vos

Corresponde a la organ¡zac¡ón, manten¡miento y seguim¡ento de los

datos, l¡bros, archivos y comun¡caciones del Departamento.
Se organiza cronológ¡camente.
Se conseruan en soporte físico y electrónico.

24.1 INVENTARIOS
de

v

lnventarios
Documentos
Archivos

R 1

Una vez cumplido el t¡empo del
retención en el archivo de oficrna. sel
deberá eliminar mediante ellReglamento Un¡dades
procedimiento establecido por ellAcadémrcas Reglamentc
Com¡té del Slstema General delOrgánico de la Secciona
Archivos. La información se verálCati
reflejada en los estados financierosl
de la Un¡vers¡dad. I

CYP36.2 PRESUPUESfOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones presupuestales

Corresponde a los soportes y segu¡miento de la ejecuciór
presupuestal.
La ¡nformación y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en e
aplicativo.
Se organ¡za cronológicam ente.

Serie electrónica.

R 1

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el arch¡vo de oficina, se

deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por el

Comité del Slstema General de
Archivos. La información se verá
reflejada en los estados financ¡eros
de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académ¡cas Reglamento
Orgánico de la Secc¡onal
Cali

CYP cPRESUPUESTOS
Presupuestos de las
Un¡dades
Administrativas

Propuestas de presupuesto
lnformes de superu¡s¡ón y

seguimiento presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adic¡ones y cambios presupuestales,

buena parte de esta ¡nformac¡ón esta en medio eleclrónico.
La información y seguim¡ento del presupueslo se encuentra en el

apl¡cativo.
Se organiza cronológicam ente.

Serie electrón¡ca.

36.3

1

Una vez cumpl¡do el tiempo
retención en el archivo de of¡cina,
deberá elim¡nar mediante
procedim¡ento eslablec¡do por

Com¡té del Slstema General
Archivos La información se

reflejada en el Sistema
Evaluac¡ón y Mejoram
adm¡n¡strado por la Of¡cina

Gestión Humano de la Un¡versidad.

ento de Personal

ento delGH c 1
Evaluac¡ones, planes
mejoram¡ento, informes

de

Corresponde a los soportes relac¡onados con la evaluac¡ón de la

gestión a través del Sistema de Evaluación y Mejoram¡ento. La

evaluac¡ón contempla un d¡álogo evaluador - evaluado, sobre la

informac¡ón obtenida a través del s¡stema y el establec¡miento de

Plan de Mejoramiento con acc¡ones y compromisos que a su vez

deben ver¡ficarse medianle segu¡miento en las fechas establec¡das,
en un espac¡o de retroal¡mentac¡ón evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACTóN DE LA
Gesróru
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SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas - Departamento de Economía Código: SC-VAC-FCEA-DEP-ECO

FIRMA DE QUIEN EI.ABORA
C@RDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

a,

FECHAAPROBACION
ou * a-z--Lolg

Avio le¿al: la informción contenida en ese deurentq sá paE el uoerclusirc de la Poftificia Un¡versidad Javeriem, eé Ésponsble cusodia y congMción Gzón de que @ntiene infomáción de @rádercoñf¡denc¡¿lo privilegiada. Esta info¡mción ñ podrá É. reprcdwida totalo parc¡alrente, slvo eúoriác¡óh

expe$ de la of¡c¡E de Archirc CentEl de la Pontific¡a Unive6idad Jawrianá.

VAL(11: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, f : Flsal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡@, V: Vltal

RET.(31: Retención
AO: Arch¡vo de Otlctna, AC: Arch¡vo Ceotral, AH: Arch¡vo H¡stór¡co

AcC.(2): Acceso

C: Confid€nc¡al, L. ubre, R: Restringldo

FIRMA

FIRMA OE QUIEN APRUEBA
rlPRESIDENTE COifl¡TE DEI SISTEMA GENESAL.OE ARSIIVOS SEORETARIO (

/).--t
( W
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