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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA _ SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial Cédigo: SC-VAC-FHCS-POS-MDE
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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

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. La subserie es de conservacion
Se reline por lo menos dos veces por semestre. De cada una total en el Archivo Central, las
132 ACTAS Actas del Comité Actas de las reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia | POS- H R 2 3 X 5X actas por ser producto de una Reglamento Unidades
: de Posgrado de la cual sera enviada a los Decanos de la Facultad. MDE autoridad colegiada de gobierno [Académicas
se convierten en memoria
A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes histdrica de la Universidad.

trabajados en cada sesién

Se organiza por nimero consecutivo anual.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor

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

Ingresos de estudiantes:
formulario inscripcion
(electrénico),
confirmacién de pago
(sistema de Tesoreria),
evaluaciones de ingreso,
resultados de entrevista,
certificados de estudios

de identificacion,
certificados EPS.

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

RET.(3): Retencién

Corresponde a la inscripcion de aspirantes a los programas
de posgrados de la Universidad.

El proceso inicia cuando el aspirante diligencia la informacion
del formulario de ingreso por el sitio web de la Universidad y
una vez se confirma el pago (en linea o con las entidades
financieras autorizadas), el candidato radica la documentacion

Universidad para entregar la documentacion a las facultades.

calificaciones Se organiza cronolégicamente.

apostilladas,

ensayos, Se conservan en soporte fisico y electrénico.
pruebas,

comunicaciones.

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

ADMISIONES Y de pregrado, copia del exigida por ley y por la Universidad para la inscripcion en la POS
60.1 REGISTRO Admisiones acta o diploma de grado |oficina de Admisiones y Registro Académico con el fin de ser MDE- im im
ACADEMICO de pregrado, documentos |registrados y verificados en el sistema de informacion de la

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
toda la informacién sobre
admisiones 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 porque las
admisiones forman parte integral
de los expedientes y se
convierten en memoria histérica
de la Universidad.

La documentacién
correspondiente a 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.

Reglamento Unidades
Académicas
Reglamento de Estudiantes




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
LS cai ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial Cadigo: SC-VAC-FHCS-POS-MDE
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: C ble, 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

Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo de oficina
la subserie de Asociaciones de
Facultades Disciplinares o
Profesionales se eliminara en su

Corresponde a las actividades y vinculos con asociaciones
académicas y profesionales afines a las actividades
académicas de los Posgrados con otras instituciones de

Asociaciones de L : R . . :
educacion superior a nivel nacional o internacional.

Facultades Listados, directorios, POS- totalidad mediante el Reglamento Unidades
33 ASOCIACIONES Disciplinares o informes, memorias Se organiza por asociacién v al interior del expediente de MDE A L 2 5 . 5 procedimiento establecido por el |Académicas
Profesionales 9 P y P Comité del Sistema General de

forma cronolégica. Archivos, Dado que su

documentacién es de caracter

isi ico. - -
Se conservan en soporte fisico y electrénico administrativo.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina

; i . los informes se eliminan en su
Corresponde al informe de actividades de una periodicidad, se

presenta a la Decanatura para los fines pertinentes totalidad mediante el
254 | INFORMES Informes de o POS- | R al.l. ,  |procedimiento establecido por el |Estatutos Pontificia

Directivos . - MDE Comité del Sistema General de |Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. Archivos

Seds alsctromca. La informacion se consolida en el

informe directivo de la

Decanatura de la Facultad.
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

ali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor

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

Matriculas,
ordenes de matricula,

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

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina
toda la informacion sobre
matriculas se debe remitir

Reglamento de Estudiantes

49 MATRICULAS sol{cntudes de facturgcng’n, relacionados con la§ ma.t!wcmas de los estu’dlantes. Los POS- A fim im  |directamente a la Secretariade |Reglamento Unidades

recibos de pago, afiliacién|posgrados en coordinacién con la Secretaria de Facultad MDE Facultad para que alli se archive |Académicas
a Plan Obligatorio delingresa los datos al sistema de informacién de la Universidad o consere gn las Hoias de
Salud (electrénico) para solicitar la expedicién de la orden de matricula financiera zlli da de cada uno de lo sj

por la Oficina de Tesoreria de la Universidad. sstidiantas

Se organiza cronolégicamente por semestre )

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

Los curriculos reflejan el perfil, los objetivos, la estructura y

metodologias de ensefianza de los programas y a su vez

integran oportunidades, experiencias y actividades de La subserie es de conservacion

ensefanza — aprendizaje que corresponden a los propésitos L

. P, . v < total en el Archivo Central porque

especificos de formacién en una disciplina o profesion. El el desarrollo de los curriculos

disefio, desarrollo y realizacion de los curriculos hacen srantiza laaxcelencia
Curriculos, posible la formacién integral de los estudiantes. garantiza | y
reformas curriculares El director de posgrados debe presentar al Decano, para el POS- discipinania o profssienal dento

PROGRAMAS . y e : ! de una perspectiva de formacién |Reglamento Unidades
82.11 - Curriculos acta Comité de|tramite correspondiente, las propuestas de reformas de MDE/ | VH 8 10X |. % . p P
ACADEMICOS Y . integral, segun las directrices del |Académicas

Posgrados (copia), curriculos de los posgrados, estas propuestas son producto de| ODA Proyecto Educativo de la
Informes. la revision, estudio y recomendaciones de los Comités de Y

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.

Universidad y se convierten en
memoria historica de la Facultad
y por ende de la Universidad.




Pontificia Universidad

) JAVERIANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
- ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

El plan de estudios es uno de los componentes curriculares
que esta basado en las asignaturas y permite la planificacion

Planes de estudio, de contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan

La subserie es de conservacion
total en el Archivo Central porque
los Planes de Estudio son

Reglamento Unidades

821 PROGBAMAS Planes de Estudio reformas, informes, basicos para alcanzar el perfil del egresado propuesto en el POS- VIH 10X componentes curricularesy se  |Académicas
’ ACADEMICOS autoevaluaciones Curriculo. MDE convierten en memoria historica |Curriculos y Planes de
de la Facultad y por ende de la  |Estudio
Se organiza cronolégicamente. Universidad.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
La consejeria académica es un servicio que el Programa
Académico ofrece a los estudiantes para el logro de los
propésitos sefialados en la intencionalidad formativa de los
Solicitud de asesoria currf'culos profesionales y/o dis'ciglinarios. o ) Una vez cumplido el tiempo de
anifiestos de intenciéi El director del Prog(ama Acadgm:oo acompanara al_ estg'd|ante retencién er_z el Archivo Central
del estudiante (verbal, via en Ia: tor:;a de d;c:suonzs_ (elacluonact!az cgn _Iaforgamzagon de esta sgbger{e documental §e
o [PROCRAWS lcomsgerss fema e L e | 722 | e [Regamerto Undades
. ACADEMICOS Académicas recomendaciones del MDE Académicas

relacionados con su formacién asi como adelantar procesos
académicos - administrativos; la informacién es actualizada
en el médulo de consejeria de los sistemas informativos de la
Universidad; si la consejeria académica condujo a algin otro
tramite este quedara en la Hoja de Vida del Estudiante.

Se organiza por nombre del estudiante y de forma cronolégica.
Serie electrénica.

consejero (verbal, via e-
mail)

establecido por el Comité del
Sistema General de Archivos
porque es documentacion de tipo
administrativo.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cani ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccioén: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor
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

Los posgrados con el apoyo de la Oficina de Promocion
institucional y siguiendo las directrices de la Universidad
promueve los programas académicos y orienta a los

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

Una vez cumplido su tiempo de
retencion en el archivo de oficina
la serie documental se debera
eliminar en su totalidad mediante

Se organiza por nombre de Institucion y al interior del mismo
en orden cronolégico.
Se conserva en soporte fisico y 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
conservacién permanente.

99 PROMOCION Folletos del programa aspirantes y a los interesados en ellos en diversos eventos POS- 2 ol procedimicnto establecido por Reglamento Unidades
INSTITUCIONAL académico como por ejemplo ferias universitarias en colegios, en MDE ol gomit & del Sistema Gener:lo de Académicas
Expojaveriana, visitas guiadas y eventos académicos. ! .
. . Archivos, los originales reposan
Se organiza cronolégicamente. 2 o
s s it Hisicoyelectréni en la Oficina de Promocién
e conservan en soporte fisico y elec ico. Institucional.

La serie documental Redes de
Cooperacion, es de
conservacion total en el Archivo
Central dado que establece
colaboracion e intercambio de

Corresponde a la documentacién e informacién generada para conocimiento entre la Universidad

promover y mantener las relaciones de cooperacion y y entidades académicas

participacion con institucionés y organismos nacionales e similares. Una vez terminado el

Convenios marco o internacionales y entidades académicas similares a los de la tiempo de retencion en el archivo
REDES DE especificos (copias), Universidad, la participacion de los Posgrados en estas POS- de oficina se debera eliminar la .
104 - o ; . y e o 5X : ; Reglamento Unidades
COOPERACION comunicaciones e relaciones de cooperacion contribuyen a su consolidacion y MDE copia de los convenios y Academicas
informes. desarrollo. comunicaciones por parte del




Pontificia Universidad

55 JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccién: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6én

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

El Registro Calificado es el mecanismo que permite garantizar
Registro calificado, el cumplimiento de las condiciones minimas de calidad de los
Resoluciones del registro |programas académicos requisito indispensable para que se
calificado Ministerio de les otorgue por un periodo de siete afios, cuya renovacion esta

Educacién Nacional sujeta a un proceso de verificacién y seguimiento similar.
(copia) Estas condiciones se presentan al Ministerio mediante un POS-
174 REGISTRO convocatorias informe y se constatan mediante una visita, recogen lo que se MDE/
CALIFICADO Vicerrectoria Académica, |conocia como “estandares minimos de calidad” y en ellas se ODA
propuestas para establecen criterios y niveles especificos de calidad, de los

acreditacion, cuales se pueden desprender juicios de valor sobre la
autoevaluaciones viabilidad y pertinencia de un programa.
comunicaciones
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrénico.

10X

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 lil.

Constitucion Politica: Articulo 67,
establece que la Educacién
Superior es un servicio publico,
tiene una funcion social. Articulo
69, garantiza la autonomia
universitaria.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

Y JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
y Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial Cadigo: SC-VAC-FHCS-POS-MDE
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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

Una vez el trabajo de grado
termina su gestion, se debera

El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacion que el enviar a la Biblioteca General,
Trabajos de Grado . estudiante del posgrado (maestria, especializacion y donde sera conservado .
TRABAJOS DE de Especializacion Feabajgs:dergrado doctorado) realiza para fortalecer las competencias adquiridas | POS- permanentemente en medio Regla’mgnto Unidades
58.2 . P T L 1 - - 1 L ) Académicas
GRADO Y TESIS |y Maestria (y durante su proceso de formacion. MDE magnético, con el objeto de Reglamento de Estudiantes
Doctorado) El Trabajo de Grado se organiza (version digital) por nombre facilitar, difundir y promover el 9
del trabajo de grado. aprendizaje, la ensefianzay la

investigacion.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

1 JAVERIANA . SECRETARIA GENERAL
* Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccidén: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

Caodigo:

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor
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

VAS O DE APOYO A LA GE

Formato solicitud
elaboracién de contrato,
fotocopia de la cédula de
ciudadania,

copia de pagos a salud y
pension, fotocopias del

Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la
Universidad para la consecucion de sus objetivos y los
expedientes que conforman son unidades documentales
complejas (acompariados de otros documentos).

Contratos de Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos

Una vez finalizado la gestién de
los contratos se deberan enviar
por correo electrénico a la Oficina
Juridica en medio digital en
formato PDF y conservar el fisico
en el archivo de oficina durante
dos afios, después se deben
remitir los originales a la Oficina

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de 1887
TITULO XXIIl DE LOS
CONTRATOS

Estatutos de la Pontificia
Universidad Javeriana

131 NTRA i0 . ; j i6 igi A - i s
S 195 Pres_ta.c on e Registro Unico Tributario oposis d.e Ia_ 'ejecucwn (orlglnal_es) de cada contrato - o L R 2 2 Juridica con sus respectivos Manual de Normas y
Servicios La organizacion de estos expedientes se debe hacer individual ’ . .
- RUT. or cada contrato soportes mediante una Lineamientos Generales de
informes, contrato, cuenta P : transferencia documental Contratacion O&M.
de cobro, factura, acta de previamente programada por Reglamento Organico
finalizacion del contrato Seconseivan e sonorte. fisico v elecirdnico dicha Unidad, esto con el fin de  |Pontificia Universidad
P y . recuperar la informacién en Javeriana Seccional Cali
futuras consultas en la
Universidad.
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina ya
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento que permite recuperar en un
. de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Maestria momento dado la memoria
ipreniarios do Adlade;entroga de en Derecho Empresarial histérica de los archivos de la Reglamento Organico
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de P ’ AC A R 2 - 2X P o 9 : Cali 9
Archivos archivos Maestria en Derecho Empresarial | Seccional Cali

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

y asi mismo llevar un control del
manejo de archivos para futuras
consultas.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

&>y Pontificia Universidad

sy JAVERIANA

# Cali

Fondo:

Subfondo Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cadigo:

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor

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): Retenci6én

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

Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan
en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacion)

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo de oficina,
se debera eliminar de acuerdo
con el procedimiento establecido
por el Comité del Sistema
General de Archivos. Los
documentos originales se

o Propuestas, informes de p ;
329 PLANEACION Pla_neaqoq ejecucion, avance de El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo. OAP A debgran conservar en su Regla’mgnto Uniddess
INSTITUCIONAL Universitaria ) ] totalidad en la Oficina de apoyo a|Académicas
metas Se organiza cronolégicamente. =
< 5 la Planeacion y en la Decanatura,
Serie electrénica. ; . "
unidad que compila y centraliza
toda la informacién sobre la
Planeacién de la Facultad
garantizando el cumplimiento
misional de la Pontificia
Universidad Javeriana.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencion en el Archivo de
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar
Presupuestos de regu esto. infarmies de presupuestales, buena parte de esta informacion esta en VAD- mediante el procedimiento Reglamento Organico de la
36.3 PRESUPUESTOS |[las Unidades p puesto, . medio electronico. AIC establecido por la Coordinacion |Seccional Cali
supervisién y seguimiento CYP

Administrativas

presupuestal.

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

del Archivo Central . La
informacion se vera reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

J JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Chl ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccidén: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial Cédigo: SC-VAC-FHCS-POS-MDE
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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

Una vez cumplido el tiempo de
. . ” retencion en el Archivo de
g?er;izz(;r;?ael a los soportes y seguimiento de la Ejecucion Oficina, se debera eliminar
; . Ejecuciones s - mediante el procedimiento Reglamento Organico de la
362 |PRESUPUESTOs |EiScuciones presupuestales Laimformacion’y seguimionto del pmiupuesio seencuenten) VAD: | o | o 1 g | - | = 2 |establecido por la Coordinacién | Seccional Cali
Presupuestales el aplicativo. CYP .
s " del Archivo Central. La
Se organiza cronolégicamente. . . . .
N . informacién se vera reflejada en
Serie electrénica. "
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién retencion en el archivo de oficina,
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y se debera eliminar mediante el
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador procedimiento establecido por el
evaluado, sobre la informacién obtenida a través del sistema y Comité del Sistema General de
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y Archivos. La informacion se ve  |Reglamento de Personal
SISTEMA DE ; p ; . ; 4 S
Evaluaciones, planes de|compromisos que a su vez deben verificarse mediante reflejada en el Sistema de Administrativo
168 EVALUACION DE ; N ’ 2 . : VAD-GH| A C 1 - - 1 ;m . .
mejoramiento, informes  |seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Evaluacién y Mejoramiento Reglamento del
LA GESTION ; i e :
retroalimentacion evaluador - evaluado. administrado por la Oficina de Profesorado
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y Gestion Humana de la
desempeiios académicos de los profesores responsables de Universidad. Las evaluaciones de
la actividad docente de la Carrera. los profesores son
Se maneja fisica y electrénicamente. responsabilidad de los
Departamentos.
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% Pontificia Universidad

) JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Académica

Seccidn: Facultad de Humanidades y Ciencias Sociales - Maestria en Derecho Empresarial

Cédigo:

SC-VAC-FHCS-POS-MDE

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

FIRMA DE QUIEN ELABORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

(9

RET.(3): Retencién

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

FIRMA DE QUIEN VALIDA

RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

s e Preda @

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

FECHA APROBACION

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE AR IVOS SECRET

O GENERAL SECCIO E&\

OL-AL -2 6

YNNI MMK//%/

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, seré para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javefiana, quien serd

la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

nsable por su custodia y conservacién en razén de que contiene informacion de

confidencial o privilegiada. Esta informacién no podré ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién expresa de

12



