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’~ , P BEE AT pEn a0 E O PROCEDIMIENTO
CODIGO|  SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL ~ DESCRIPCION res. | ) | @ |aolac|an]| rer CONSERVACION O OBSERVACIONES
. i DESTRUCCION
El Comité de Posgrados es el organismo colegiado
responsable de asesorar en asuntos de planeacion,
orientacion, seguimiento, evaluaciéon permanente y reforma La subserie es de conservacion total
del curriculo, especialmente en lo relacionado con la en el Archivo Central, las actas por
investigacion. ser producto de una autoridad
Se reune por lo menos dos veces por semestre. De cada una colegiada de gobierno se convierten
Actas del Comité de las reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia | POS- en memoria histérica de la Reglamento Unidades
1.32 ! g o
Gl de Posgrado Aictes de la cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. EMF H R 2 $ & oK Universidad. Académicas

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 electrénico.

El Director de Posgrado es el
responsable de conservar las Actas
del Comité de Posgrado para su
posterior traslado al Archivo Central.
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Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Medicina Familiar Codigo:  SC-VAC-FCSA-POS-EMF 2018
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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—
. “OF TOT PROCEDIMIENTO ,
SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. RE'I: CONSERVACION 0 OBSERVACIONES
: DESTRUCCION |
Una vez cumplido el tiempo de
Ingresos de estudiantes: retencié_n an &l qr’chivo ke oficip;
formulario inscripcion ) o _ toda la mformgcpn sobre admisiones
(electrénico) Corresponde a la Inscr!pmon de aspirantes a los programas se debe remitir directamente a la )
conﬁrmaciér{ de pago de posgrad_o_s de I_a Un_wersndaq . El proceso inicia cu_ando el Secretaria de Facultad para que alli
(sistema de Tesoreria) asptran'te_a diligencia la mformgmon del formulario de ingreso se archive y se conserve en las
evaluaciones de ingresb por el smolweb dela Unnversldad y una vgz se conﬂrma el Hojas de Vida de cada uno de los
resultados de entrevista ! pago_ (en lmea 0 con las enhdaggs ﬁn;pmeras autorizadas), el estudiantes porque las admisiones
certificados de estu dios' car)dlda}o radica la d_ocun_wen_tgaon eX|g|d_a por ley y por la forman parte integral de los Reglamento Unidades
ADMISIONES Y de pregrado, copia del Universidad para la inscripcién en la oficina de Admisiones y POS- expedientes y se convierten en Académicas
60.1 REGIS]‘RO Admisiones acta o diplor‘na de grado Registro Académico con el fin de ser registrados y verificados EMF R im| - - 1m  |memoria histérica de la Universidad. Reglamento de
ACADEMICO de pregrado, documentos en el sistema d_e informacién de la Universidad para entregar La documentacion correspondiente a Estudiantes
dei dentiﬁca;:ién la documentacién a las facultades. los aspirantes no admitidos se
certificados EPé ) _ conservara en los Posgrados durante
; : - Se organiza cronolégicamente. un afio, cumplido este tiempo se
calificaciones apostilladas, podré eliminar mediante el
S?jeag::' Se conservan en soporte fisico y electrénico. procedimiento establecido por el
comunic’aciones Comité del Sistema General de
’ Archivos, cumpliendo la normatividad
vigente.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina los
Corresponde al informe de actividades de una periodicidad, se informes se eliminan en su totalidad
presenta a la Decanatura para los fines pertinentes. mediante el procedimiento _r
254 |INFORMES Informeside Informe FOS. R | 2] -]- 2 |establecido por el Comité del Esiatuias Footihca
Directivos . - EMF ) ; Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. Sistema General de Archivos.
Serie electrénica. La informacién se consolida en el
informe directivo de la Decanatura de
la Facultad.
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VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: C

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

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6n
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

SERIE

49 MATRICULAS

TIPO DOCUMENTAL

Matriculas,

érdenes de matricula,
solicitudes de facturacion,
recibos de pago, afiliacion
a Plan Obligatorio de
Salud (electrénico)

DESCRIPCION

e

g Qop

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 normas de la Universidad. Los Programas
Académicos dirigen, coordinan y participan en los procesos
relacionados con las matriculas de los estudiantes. Los
posgrados en coordinacion con la Secretaria de Facultad
ingresa los datos al sistema de informacién de la Universidad
para solicitar la expedicion de la orden de matricula financiera
por la Oficina de Tesoreria de la Universidad.

Se organiza cronolégicamente por semestre

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

POS-
EMF

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

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION 0
DESTRUCCION

OBSERVACIONES

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina
toda la informacion sobre matriculas
se debe remitir directamente a la
Secretaria de Facultad para que alli
se archive y se conserve en las
Hojas de Vida de cada uno de los
estudiantes.

Reglamento de
Estudiantes
Reglamento Unidades
Académicas
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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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== — - S A —————
- . . 'PROCEDIMIENTO .
SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RE'i; CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION
Los curriculos reflejan el perfil, los objetivos, la estructura y
metodologias de ensefianza de los programas y a su vez
mteg[an oportunldad_es,_ experiencias y actividades de . La subserie es de conservacion total
ensefanza — aprendizaje que corresponden a los propésitos ;
especificos de formacién en una disciplina o profesion. El an elAnshivo Cendral porque el
dispeﬁo desarer I? i “ze .f‘nz |ls Ptin ic I‘Zns haceﬁ desarrollo de los curriculos garantiza
. ] ooy realizacion ce o CUrTicl la excelencia disciplinaria o
Curriculos, posible la formacion integral de los estudiantes. fesional tro d
reformas curriculares El director de posgrados debe presentar al Decano, para el POS- profesional dentro de l."."a. .
8211 PROGRAMAS Curriculos acta Comité d : tramite ¢ diente | tsis de. reform ' de emMF | wH R 2 X 10X perspectiva de formacion integral, Reglamento Unidades
’ ACADEMICOS e ce: amite corresponciente, 'as propuestas de reformas segun las directrices del Proyecto Académicas
Posgrados (copia), curriculos de los posgrados, estas propuestas son producto de| /ODA

Informes.

la revision, 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 cronolégicamente
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

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: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

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

informes.

desarrollo.

Se organiza por nombre de Institucion y al interior del mismo
en orden cronolégico.

Se conserva en soporte fisico y electrénico.

convenios y comunicaciones por
parte del 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.

; o PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DQCUMENTAL DESCRIPCION CQNS&;R\IAC@NJ e} OBSERVACIONES
L {. ‘ o . DESTRUCCION .
El plan de estudios es uno de los componentes curriculares | 4 subseric’as de conservacibn total
que esta basado en las asignaturas y permite la planificacién | Archi ntral porque los
Planes de estudio, de contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan g?aiesrgel\llzzg:i; :o: c:r::ponentes Reglamento Unidades
82 1 PROGRAMAS Pl E . |reformas, informes, basicos para alcanzar el perfil del egresado propuesto en el POS- 8 X 10X icul nvierten en Académicas
’ ACADEMICOS anes de Estudio autoevaluaciones Curriculo EMF ViH L curticLrares y'se convierien & Curriculos y Planes de
’ memoria histérica de la Facultad y Estudio
; o por ende de la Universidad.
Se organiza cronolégicamente
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
La serie documental Redes de
Cooperacion, es de conservacion
total en el Archivo Central dado que
i g " establece colaboracién e intercambio
Corresponde a la documentacion e informacion generada para de conocimiento entre la Universidad
promgver_y mantgne( la; relaciones d? cooperaqon Y y entidades académicas similares.
participacién con instituciones y organismos nacionales e Una vez terminado el tiempo de
Convenios marco o internacionales y entidades académicas similares a los de la retencion en el archivo de oficina se
REDES DE especificos (copias) Universidad, la participacién de los Posgrados en estas POS- i . .
4 ! . | e los Reglamento Unidades
1% COOPERACION comunicaciones e relaciones de cooperacion contribuyen a su consolidacion y EMF H R 3 X B (eSS RacoR SR 9

Académicas
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- . - L =9 ... |  PROcEDIMENTO . | @
' SUQSER;E DESCRIPCION . = ‘ |  CONSERVACION O | OBSERVACIONES

174

REGISTRO
CALIFICADO

Registro calificado,
Resoluciones del registro
calificado Ministerio de
Educacion Nacional
(copia)

convocatorias
Vicerrectoria Académica,
propuestas para
acreditacion,
autoevaluaciones
comunicaciones

AO | AC | AH RET

El Registro Calificado es el mecanismo que permite garantizar
el cumplimiento de las condiciones minimas de calidad de los
programas académicos requisito indispensable para que se
les otorgue por un periodo de siete afios, cuya renovacion esta
sujeta a un proceso de verificacién y seguimiento similar.
Estas condiciones se presentan al Ministerio mediante un
informe y se constatan mediante una visita, recogen lo que se
conocia como “estandares minimos de calidad” y en ellas se
establecen criterios y 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 electrénico.

POS-
EMF
/ODA

DESTRUCCION

La subserie documental Acreditacion
de Programas Académicos es de
conservacion total en el Archivo
Central porque reflejan el estudio
realizado desde los Programas
Académicos de Posgrados con el fin
de garantizar a la sociedad que los
programas que ofrece cumplen con
los mas altos requisitos de calidad y
por tal motivo se convierte en
memoria histérica de la Universidad.

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

Decreto 2566 de 2003 Por el
cual se establecen las
condiciones minimas de
calidad y demas requisitos
para el ofrecimiento y
desarrollo de programas
académicos de educacion
superior y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1295 de 2010: Por
el cual 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
.

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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= W i ey PRGCgf}TMIENTO
9 L AsG CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION -

Una vez el trabajo de grado termina su

El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacién que el gestion, se debera enviar a la Biblioteca
’ . estudiante del posgrado (especializacion) realiza para General, donde sera conservado Reglamento Unidades
Tr: . P
582 TRABAJOS DE deafti):jo:ci(:izcaggg Trabajcsdearde fortalecer las competencias adquiridas durante su proceso de | POS- N L 1 1 permanentemente en medio magnético, |Académicas
’ GRADO Y TESIS Mantria formacion. EMF B - con el objeto de facilitar, difundir y Reglamento de
y El Trabajo de Grado se organiza (version digital) por nombre promover el aprendizaje, la ensefianza y |Estudiantes

del trabajo de grado. la investigacion.
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Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Medicina Familiar Cadigo: SC-VAC-FCSA-POS-EMF 2018
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: A ativo, C: C ble, 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
o . PROCEDIMIENTO
TIPO DOCUMENTAL CONSERVACION O OBSERVACIONES

CcODIGO

SUBSERIE

DESCRIPCION

DESTRUCCION

La subserie es de conservacion total
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento zgr::i?éigggpi?ac:f:r:n:nyfngumeento
Inventarios de Acta de entrega de ?Ez Ic;iig:;:iig:r::';;?g:: Z:;rill':::lcacwnes dela dado la memoria histérica de los Reglamento Organico
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de P ’ AC A R - X 2X  |archivos de la Especializacién en Segcional Cali 9
Archivos archivos Se organiza cronolégicamente. Medicina Familiar y asi mismo llevar
Se conservan en soporte fisico y electrénico un comimldel manejoide:arehivos
’ para futuras consultas.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de Una vez cumplido el tiempo de
presupzesto de invpersFi)ones adicignes y cambios ' rewaron en 8l Archivoide Ofising /se
Presupuestos de P::;:je::?od?nformes de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en VAD- df:ggigsg:?oa;;‘:;:;foa or la Reglamento Organico
363 |PRESUPUESTOS |las Unidades presupuesto, Informes de | o 4i5 electronico. AC | R -] - o [procecimied cloo p de la Seccional Cali
Administrativas SUPSIESION ¥ SelAnicac La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en cyp Sooriienidel Achbia EEt. I
presupuestal. - y seg P P e informacién se vera reflejada en los
el aplicativo. ;
¢ fi estados financieros de la
Se organiza cronolégicamente. : ;
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion retencion en el Archivo de Oficina, se
Ejecuciones Ejecaciones f;eizlfjc?rlr’:as:;?gn seguimiento del presupuesto se encuentra en| VAD d?::;:i:::g::?: :arsT;aegII:;:ieoel or la Reglamento Crgdnico
36.2 PRESUPUESTOS |- presupuestales i ¥ Segl presiipy o - . Cc R - - 2 P i e cido p de la Seccional Cali
Presupuestales el aplicativo. CYP Coordinacion del Archivo Central. La
Se organiza cronolégicamente. informacion se vera reflejada en los
Serie electrénica. estados financieros de la
Universidad.
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VAL.(1): Valor

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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‘ - | *oF. |vaL. | acc.
SUBSERIE ’ TIPO DOCUMENTAL ﬁ&scmmﬁu lres | 0 | @ |aol

SISTEMA DE
EVALUACION DE
LA GESTION

168

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 evaluacién contempla un didlogo evaluador -
evaluado, sobre la informacion 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
desempenos académicos de los profesores responsables de
la actividad docente de la Carrera.

Se maneja fisica y electrénicamente.

VAD-
GH

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

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O
DESTRUCCION

I OBSERVACIONES

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
Evaluacién y Mejoramiento
administrado por la Oficina de
Gestion Humana de la Universidad.
Las evaluaciones de los profesores
son responsabilidad de los
Departamentos.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
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VERSION 1

VAL.(1): Valor RET.(3): Retencion

A: Admini

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

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

ativo, C: C

INGTA. Por indicaciones del Comite del Sistema General de ATchivos de 1a Universidad, 12s series definidas en 6sta Tabla como de valor historico, Seran fransferidas por 1a unidad una vez o

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

NOMBRE:&/‘aoa IZ'rqz ,{ql“//,f)eé

FIRMA:

"9’

/

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CALI

NoMBRE:J‘Q\ '\'-—\)-\C‘\ e~ N PAET D NOMBRE:Q)\bb QM Q\

o

) & o\ SAL /)

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable p
expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

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

S VT e e e e ' :
OF. | VAL. | ACC. il ;?a;' CONSERVACION 0 OBSERVACIONES
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plido el tiempo de retencion en la oficina, directamente al Archivo
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custodia y conservacion en razén de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién
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