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| UCCION

El Comité de Posgrados es el organismo colegiado responsable de
asesorar en asuntos de planeacion, orientacion, seguimiento,
evaluacion permanente y reforma del curriculo, especialmente en
lo relacionado con la investigacion.
Se retine por o menos dos veces por semestre. De cada una de
ok las reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia de la

. ; ’ POS-
1.32 ACTAS PGSl Comits Actas cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. 0S H
de Posgrado EGS
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/o electrénico.

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central, las
actas por ser producto de una
autoridad colegiada de gobierno
se convierten en memoria
histérica de la Universidad.

Reglamento Unidades
Académicas
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o l ‘ v e ; » - SEhm e = 2 %L_l oy | PROCEDIMIENTO Lt
CcODIGO | SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL ~ DESCRIPCION e | : | : _ CONSERVACION O OBSERVACIONES
? RES. | (1) (2) |AO|AC|AH| RET DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina

| d tudiantes: toda la informacién sobre

fn?:slof. gnesrp '.a,r; e admisiones se debe remitir

0 u? 0 Inscrpelo . L ) directamente a la Secretaria de

(electronico), Corresponde a la inscripcion de aspirantes a los programas de Facultad para que alli se archive y

confirmacién de pago posgrados de la Universidad. El proceso inicia cuando el aspirante se conserve en las Hojas de Vida

(sistema de Tesoreria), diligencia la informacion del formulario de ingreso por el sitio web de cada uno de los estudiantes

evaluaciones de ingreso, |de la Universidad y una vez se confirma el pago (en linea o con orque las:admisiones forman

resultados de entrevista, |las entidades financieras autorizadas), el candidato radica la ga:e integral de los expedientes

ADMISIONES Y csmt:c:dos dg e:tt:dnots a8 ?j\°°‘;’“ e_r)tamorI\ ext',g'.d a Zor )\Zy y por i Unl;verg '?aié):(;? Ia. a | Pos y se convierten en memoria Reglamento Unidades
601  |REGISTRO Admisiones s_elg o °& °°p'ad Z acao Isfc 'z°'°” en‘a ‘t’ "i;"a e .;"*5'0"95 y te‘-.‘":’ 0 i .e;“'°° s Eee | A R |1m| - | - | 1m |nistérica de la Universidad. La  |Académicas
ACADEMICO iploma de grado de o filide: ser Tegistrados y venhicsos| BRialiSISIeE 06 InfoNmacion documentacion correspondiente a |Reglamento de Estudiantes

pregrado, documentos de |de la Universidad para entregar la documentacion a las facultades.
identificacion,

certificados EPS.
calificaciones apostilladas,
ensayos,

pruebas,

comunicaciones.

Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

los aspirantes no admitidos se
conservara en los Posgrados
durante un afo, cumplido este
tiempo se podra eliminar
mediante el procedimiento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos,
cumpliendo la normatividad
vigente.
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- toor il SEE PROCEDMIENTO. . |
RES’ ) . @ . a0l Ac | Al RET: CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
- Una vez cumplido el tiempo de
= 5 £ retencién en el archivo de oficina
Corresponde a las actividades y vinculos con asociaciones . -
R X L P la subserie de Asociaciones de
académicas y profesionales afines a las actividades académicas de S
los Posgrados con otras instituciones de educacién superior a nivel facultades Discipinares o
Asociaciones de rosgrad ) = AP Profesionales se eliminara en su
2 ; ; ; nacional o internacional. ) ; )
33 ASOCIACIONES ;cqlta_ldes Listados, directorios, POS- A L P 3 : 5 totallda_d medlante el ) Reglamgnto Unidades
Disciplinares o informes, memorias . L - . EGS procedimiento establecido por el |Académicas
. Se organiza por asociacion y al interior del expediente de forma " )
Profesionales i Comité del Sistema General de
cronoldgica. .
Archivos, Dado que su
s i rte fisi lectréni documentacion es de caracter
e conservan en soporte fisico y elec ico. administrativo.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
Corresponde al informe de actividades de una periodicidad, se los quormes ;e Siminan ey
resenta a la Decanatura para los fines pertinentes widiiad miadiants: o
25.4 INFORMES Informes de Inform P p P ’ POS- A R 2 . } 2 procedimiento establecido por el |Estatutos Pontificia
’ Directivos . ) - EGS Comité del Sistema General de  |Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. Archivos
Serle electrénica. La informacién se consolida en el
informe directivo de la Decanatura
de la Facultad.
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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6n
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. ’ 1 . TOT - PROCEDIMIENTO .
(;OD!GO | SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL _ DESCRIPCION REf CONSERVACION O OBSERVACIONES
o o 4 - . . |  DESTRUCCION
Matricula es el acto por medio del cual una persona se incorpora a
la Universidad, adquiere o renueva su calidad de estudiante
regular, queda adscrito a uno o varios programas académicos, y
asume el compromiso de cumplir con todos los reglamentos y Una vez cumplido el tiempo de
Matriculas, normas de la Universidad. Los Programas Académicos dirigen, retencion en el archivo de oficina
orqepes de matricula, By coorqman y participan en los procesos relacionados con Ia§' toda ’Ia informacién sob(eT Reglamento de Estudiantes
‘ solicitudes de facturacién, |matriculas de los estudiantes. Los posgrados en coordinacién con POS- matriculas se debe remitir )
49 MATRICULAS . S . . . A im m ) . Reglamento Unidades
recibos de pago, afiliacion |la Secretaria de Facultad ingresa los datos al sistema de EGS directamente a la Secretaria de Académicas
a Plan Obligatorio de informacién de la Universidad para solicitar la expedicion de la Facultad para que alli se archive y
Salud (electrénico) orden de matricula financiera por la Oficina de Tesoreria de la se conserve en las Hojas de Vida
Universidad. de cada uno de los estudiantes.
Se organiza cronolégicamente por semestre.
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.
Los curriculos reflejan el perfil, los objetivos, la estructura y
metodologias de ensefianza de los programas y a su vez integran
el s et i eate on i Lssubserie o do corseracin
foprmaciénjer? una disciplina 0 profi sign pEI diseﬁop desarrollo sotal:sn.sLAICHIVO Cantral porguie
realizacion de los currizulos hp - ?\ os'ible la form:':lcién inte: r;I de el gesarolioids losicunicuios
§ . acen p 9 garantiza la excelencia
Curriculos, los estudiantes. i .
reformas curriculares El director de posgrados debe presentar al Decano, para el POS- discipnana g profesiond| den_tro .
82.11 PROGRAMAS Curriculos acta Comité d ' tramite correspondiente, las propuestas de rt formas'de curriculos EGS V/H 8 10X ds (i perspectivadeiformacion. |ReglamentoiLinidesdes
: ACADEMICOS urreu omite de P ;a5 propuestas.ce re me integral, segun las directrices del |Académicas
Posgrados (copia), de los posgrados, estas propuestas son producto de la revision, /ODA

Informes.

estudio y recomendaciones de los Comités de Posgrados de igual
modo debe mantener actualizado el sistema de informacién
curricular de los posgrados y conservar la informacion histérica de
los curriculos.

Se organiza cronoldgicamente.
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

Proyecto Educativo de la
Universidad y se convierten en
memoria histérica de la Facultad y
por ende de la Universidad.
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VAL.(1): Valor
A: Admini:

ativo, C: C

F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

e ————

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

SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION res. | | @ Rt CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION

El plan de estudios es uno de los componentes curriculares que kaisubsene &3 de onservacin
estz basado en las asignaturas ermﬁte la planificacién de K total en el Archivo Central porque

Planes de estudio, . ) gnatias y per P - los Planes de Estudio son .

; contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan basicos - Reglamento Unidades
82.1 PROGRAMAS Planes de Estudio reformas, infonmes; ara alcanzar el perfil del egresado propuesto en el Curriculo POS- V/H L 2 8 X 10X EOmpENSES CUtEUISISE ) S5 Académicas Curriculos
' ACADEMICOS autoevaluaciones P P 9 prop! ’ EGS convierten en memoria histérica < y
Planes de Estudio
g o de la Facultad y por ende de la
Se organiza cronolégicamente. ; ;
s . Universidad.

Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.
La consejeria académica es un servicio que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los propésitos
sefalados en la intencionalidad formativa de los curriculos

Solicitud de ; profesionales y/o disciplinarios. Una vez cumplido el tiempo de

man‘f':stos :se_stona » El director del Programa Académico acompanara al estudiante en retencion en el Archivo Central

del elslt diantee me?g;lon,a la toma de decisiones relacionadas con la organizacion de su plan esta subserie documental se

L S v V18 14e estudios y adicionalmente debe informar, orientar y dirigir a los debera eliminar en su totalidad :
PROGRAMAS Consejerias e-mail) : . POS- ; o Reglamento Unidades
82.8 ACADEMICOS Académicas recomendaciories:del estudiantes del programa en aspectos relacionados con su EGS A R 2 5 - 7 mediante el procedimiento Académicas
COrSEiETD bels e formacion asi como adelantar procesos académicos - establecido por el Comité del
mail jeroi(vorbal, viae: administrativos; la informacion es actualizada en el médulo de Sistema General de Archivos
) consejeria de los sistemas informativos de la Universidad; si la porque es documentacién de tipo

consejeria académica condujo a algun otro tramite este quedara en administrativo.
la Hoja de Vida del Estudiante.
Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronolégica.
Serie electrénica.
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- . - ‘ ‘ ' ~ o L e S PROCEDIMIENTO \
CODIGO SERIE ' SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION Res | )| @ laolac|an| rer | CONSERVAGION O | OBSERVACIONES
- . o DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
toda la informacién sobre
Sustentacion, Corresponde al proceso de solicitud de grado que realizan los solicitudes de grado se debe
solicitudes,paz y salvos, |estudiantes, en este presentan sus soportes para evidenciar el remitir directamente a la
Solicitudes de listas de graduandos, cumplimiento de los requisitos para que la Universidad les POS- Secretaria de Facultad para que |Reglamento Unidades
83.1 GRADOS Grado informes, tesis meritorias, [reconozca el grado en un programa académico y otorgue el titulo EGS A R 2 - - 2 alli se archive y se conserve en  [Académicas

corte promedio,
menciones, recibos de
derechos de grado

académico.
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

las Hojas de Vida de cada uno de
los estudiantes porque las
solicitudes forman parte integral
de los expedientes y se
convierten en memoria histérica
de la Universidad.

Reglamento de Estudiantes
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PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O
DESTRUCCION

' SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Una vez cumplido su tiempo de

Los posgrados con el apoyo de la Oficina de Promocién retencion en el archivo de oficina

institucional y siguiendo las directrices de la Universidad promueve :

) . . la serie documental se debera
) los programas académicos y orienta a los aspirantes y a los eliminar en su totalidad mediante
99 PROMOCION Folletos del programa interesados en ellos en diversos eventos como por ejemplo ferias POS- Reglamento Unidades

g ; e : 3 : s : A L 2 - - 2 el procedimiento establecido por P
|
NSTITUCIONAL académico universitarias ’en.coleglos, en Expojaveriana, visitas guiadas y EGS el Comité del Sistema General de Académicas
eventos académicos.

" o Archivos, los originales reposan
Se organiza cronolégicamente.

s rte fisi /o electréni en la Oficina de Promocién
e conservan en soporte fisico y/o electrénico. ASHGIBRAL

La serie documental Redes de
Cooperacién, es de conservacion
total en el Archivo Central dado
que establece colaboracién e
intercambio de conocimiento entre
la Universidad y entidades
académicas similares. Una vez
terminado el tiempo de retencion

Corresponde a la documentacion e informacién generada para
promover y mantener las relaciones de cooperacion y participacion
con instituciones y organismos nacionales e internacionales y

Convenios marco o . s o . )
entidades académicas similares a los de la Universidad, la

REDES DE especificos (copias) . : o POS- en el archivo de oficina se debera ;
104 J
COOPERACION comunicaciones e gsrr:t,;f:Cel‘r)mnad:u.zzri%?%:c:gi er;z:;a::o:%acmnes e Soopescion EGS ol R 2 < % S eliminar la copia de los convenios )‘:zg;zr;eigz Uniiades
informes. Y y ) y comunicaciones por parte del

Se organiza por nombre de Institucion y al interior del mismo en
orden cronolégico.
Se conserva en soporte fisico y/o electrénico.

responsable del Archivo de la
unidad mediante el procedimiento
establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos, los
originales reposan en la Oficina
Juridica, los informes se enviaran
para conservacion permanente.
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Seccidén: Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas - Especializacién en Gerencia Social Cadigo: SC-VAC-FCEA-POS-EGS 2018 __{
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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il — e ——————— e
» [ . . of. |vaL | ace RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO ,
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' ) . (2)' 20| Aac | AH RET’ CONSERXS\CION (o) OBSERVACIONES
- - . 4 DESTRUCCION ,
Ley 1188 de 2008 del Congreso
de la Republica por la cual se
regula el registro calificado de
programas de educacion superior
y se dictan otras disposiciones
Registro calificado El Registro Calificado es el mecanismo que permite garantizar el La subserie documental Decreto 2566 de 2003 Por el cual
Regoluciones del r’e istro cumplimiento de las condiciones minimas de calidad de los Acreditacion de Programas se establecen las condiciones
calificado Ministerio%e programas académicos requisito indispensable para que se les Académicos es de conservacion |minimas de calidad y demas
Educacién Nacional otorgue por un periodo de siete afos, cuya renovacion esta sujeta a total en el Archivo Central porque ;"'eqs‘;'fr';‘l’lz Zaerzrzlg‘;:;;'?'e”“’ y
X un proceso de verificacion y seguimiento similar. reflejan el estudio realizado desde |,caqemicos de educacion
(copia) e R ’ g A 4 )
REGISTRO SoRVeCAtoTHas Estas condiciones se presentan al Ministerio mediante un informey| POS- los Programas Académicos de superior y se dictan otras
174 CALIFICADO Vicerrectoria Académica se constatan mediante una visita, recogen lo que se conocia como EGS H R 8 2 X 10X [Posgrados con el fin de disposiciones
' |“estandares minimos de calidad” y en ellas se establecen criterios y| /ODA garantizar a la sociedad que los  |Decreto 1295 de 2010: Por el cual

propuestas para
acreditacion,
autoevaluaciones
comunicaciones

niveles especificos de calidad, de los cuales se pueden desprender
juicios de valor sobre la viabilidad y pertinencia de un programa.

Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y/o electrénico.

programas que ofrece cumplen
con los mas altos requisitos de
calidad y por tal motivo se
convierte en memoria histoérica de
la Universidad.

se reglamenta el registro
calificado de que trata la Ley 1188
de 2008 y la oferta y desarrollo de
programas académicos de
educacion superior. Capitulo lil
Constitucién Politica: Articulo 67,
establece que la Educacion
Superior es un servicio publico,
tiene una funcion social. Articulo
69, garantiza la autonomia
universitaria
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VERSION 1
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VAL.(1): Valor

L

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

- . - PROCEDIMIENTO ' ,
 CODIGO - SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL | CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
:&m?:z:izz“g:u:ontrato GORIGO Glvil E
) . ! COLOMBIA Ley 57 de
fqtocopla’de la cédula de By _ , 1887
Cunpio o e de retencianTTTULO X1 D Lo
Pension conforman son unidades documentales complejas (acompafnados en el Archwp de Oﬂc_ma, se CONTRATOS e
Contratos de fotocopias del registro de otros documentos) debera eliminar mediante el Estatutos de la Pontificia
13.1 CONTRATOS Prestacion de inico tributario —gRUT Se deben remitif 4 la bﬁcina Juifidica todos los documentos legales oJ L R 2 2 procedimiento establecido por la |Universidad Javeriana
Servicios ::1 firmes : (originales) de cada contrato 9 Coordinacion del Archivo Central, [Manual de Normas y
contrato, La grganizacién es por numéro de contrato. dadogue o origin_a l debgré Lineamieqt'os Genemies de
cuenta &e cobro Se conservan en soporte fisico y/o electfénico Fepasor e i Chcing Jirgica. SAIRECn O&M'.
factura ! . Regl_am_ento Qrgqnlco,
: — Pontificia Universidad
o de finalizacion del Javeriana Seccional Cali
contrato
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento de que permite recuperar en un
; los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Especializacion momento dado la memoria
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VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: C bl

ACC.(2): Acceso
F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C

RET.(3): Retencién
: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

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

36.3 PRESUPUESTOS

SUBSERIE

Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

TIPO DOCUMENTAL

Propuestas de
presupuesto, informes de
supervision y seguimiento
presupuestal.

= =

DESCRIPCION

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios presupuestales,
buena parte de esta informacion esta en medio electrénico.

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

Se organiza cronolégicamente.

Serie electrénica.

VAD-
CYp

A/C

PROCEDIMIENTO

| CONSERVACION O

DESTRUCCION

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacién del Archivo Central .
La informacion se vera reflejada
en los estados financieros de la
Universidad.

Reglamento Organico
Seccional Cali

OBSERVACIONES

36.2 PRESUPUESTOS

Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion
Presupuestal.

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

Se organiza cronolégicamente.

Serie electrénica.

VAD-
CYP

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina,
se debera eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinacion del Archivo Central.
La informacion se vera reflejada
en los estados financieros de la
Universidad.

Reglamento Orgéanico
Seccional Cali

SISTEMA DE
168 EVALUACION DE
LA GESTION

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

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 la
informacién obtenida a través del sistema y el establecimiento del
Plan de Mejoramiento con acciones y compromisos que a su vez
deben verificarse mediante seguimiento en las fechas establecidas,
en un espacio de retroalimentacién evaluador - evaluado.

Se contemplan también las evaluaciones de resultados y
desempefios académicos de los profesores responsables de la
actividad docente de la Carrera.

Se maneja fisica y/o electronicamente.

VAD-GH

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 ve
reflejada en el Sistema de
Evaluacion y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la
Universidad. Las evaluaciones de
los profesores son
responsabilidad de los

Departamentos.

Administrativo
Reglamento del
Profesorado

Reglamento de Personal
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Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, qulen ra responsable por su custodia y conervacion en razén de que contlene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacidn no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa de la
Oficina de Archivo Central de la Pontificia Umvemdad Javeriana.
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