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CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCEA-SF

VAI-.(1): valor
A: Adñ¡n¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, f: Técnico, V: V¡tal

REf.(31: Reterción
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Arch¡vo Cent.al, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(21: Acceso

C: Confidenc¡al, L: L¡bre, R: Restring¡do

H R 4 X 7X

La subserie es de conservación
en el Archivo Central ya que por
producto de las discus¡ones

ento Orgánico de

Pontif¡cia Un¡vers¡dad
Seccional Cal¡.pos¡c¡ones de un

colegiado se convierten en m
h¡stórica de la universidad.

lCorresponde al acta de escrutin¡o del proceso de elecc¡ón de los

lmiembros de los Consejos de Facultad que se real¡za en la

lUnrversrdad cada dos años, copia de osta acla se envía a
I Secretario General de la Un¡versidad.
lA cada acta se debe adiuntar los documentos que se consideren

lpert¡nentes. .
lSu organización es por número consecutivo anual.

I s" 
"ona"-" "n 

soporte f¡sico y electrón¡co.

Acta SFAACTAS
Actas de Votac¡ones
de Elecciones de
Consejo de Facultad

R 2 x 5X

La subserie es de conseruación total
en el Archivo Central ya que por ser
producto de las discus¡ones Y

posic¡ones de un organismo
colegiado se convierten en memoria
histórica de la Univers¡dad

Estatutos Pontific¡a

Universidad Javeriana.
Reglamento Orgánico de
la Secc¡onal Cali

I
lEl Conseio de Facultad adopta las d¡rectrices de las actividades

lacadémres, del medio universitario y admin¡strat¡vas de la Facultad

ly de las cuales se levanta la respect¡va acta, se envía cop¡a de Ia

lmrsma al Secrelario General y V¡cerrectores

lA cada acta se debe adjuntar los documentos que se considerer

I pertinentes.

lS, organizac¡ón es por número consecutivo anual.

lS. "ontu*" 
en soporte fis¡co y electrónico.

I

Acla SFA H1.8 ACTAS
Aclas del Consejo d€
Facu¡tad

x 5X

La subserie es de conseruación
en el Archivo Central deb¡do a

(¡mpreso en papel no borrable) Y

medio electrón¡co.
Las calificaciones ¡ndividuales

encuenlran en la subserie Hoias
Vida de Esludiantes.

Reglamento Orgánico de
Secc¡onal Cali,

ento de

cal¡ficaciones
reg¡stro

Se conseruan en med¡o

se conv¡erten en memoria
de la Univers¡dad.

SFA R 2 3CALIFICACIONES

Corresponde a las l¡stas de calficaciones definitivas que crea l¿

de Facultad en el sislema para la contabilización de las
por estud¡ante. Prev¡o a esla labor la Secretaría de

al finalizar el período académico crea las l¡slas de clases,
la contabil¡zac¡ón para el registro de las calificac¡ones

en el historial académico del estudiante. Las l¡stas de

organEa cronológ¡camente por semestre y programa
en los posgrados se manejan de manera física.

fls¡ca y electrónica-

callicación def¡nitiva.
defin¡t¡vas, acta
Listas de calificaciones
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SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS
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Subfondo Vicerrectoría Académ ica
Sección: Secretaria de la Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas Código: SC-VAC-FCEA-SF

VAL.(1): Valor
A: Adm¡nistrativo, C: Contable, F : Flscal, H: Histór¡co, Li Legal, T: féco¡co, V: Vital

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

ACC.(21: Acceso

C: Confiden.¡al, L: L¡bre, R: Restring¡dg

La subserie es de conseruac¡ón total
en el Arch¡vo Central, esta
documentación se convierte en
memoria histór¡ca para la

Universidad.

Estatutos Pontific¡a

Un¡versidad Javeriana
Reglamento Orgánico de
la Seccional Cal¡.

Reglamento de
Estud¡antes

SFA H L 2 3 x 5X83.5 GRADOS Ceremonia de grados

Acta de ceremon¡a de grado,
solicitud elaborac¡ón de
diplomas y actas de grado a
Secretaría General, reg¡stros
de actas

CoÍresponde al protocolo de la ceremonia de grado previ¿

verf¡cac¡ón de requ¡s¡tos adm¡nistrativos y académicos para el gradc
de los estudiantes (paz y salvos).
Se organ¡za cronológicamente por semestre Serie ñsica y

electrón¡ca.

Estatutos de la Pontific¡a

Universidad Javeriana
Reglamento Orgánico de
Ia Secc¡onal Cali

2 Y 7X

La subserie es de conseruación total
en el Archivo Central ya que refleja Ia

formación inteqral como modalidad
de educación que la Pontírcia
Un¡versidad Javeriana procura para
el desarrollo de todas las
d¡mensiones del indiv¡duo.

Las Hojas de Vida de Estudiantes
que han sido excluidos de la

Unrversrdad se envErán al archivo
central dos años después de la

exclusión del estudiante.

SFA vtH R 530.4 HOJAS DE VIDA
Hojas de v¡da de
Estud¡antes

Hoias de vida de
estud¡antes de pregado:
Proceso de adm¡sión:
lnscripciones, evaluaciones
de ingreso, matrícula,
resultados de entrev¡sta,
documentos de ident¡ficación,
copia del acta de grado o del
diploma de bachiller.
Reg¡stro de estud¡os:
Calificaciones, exámenes de
habilitac¡ón, supletorios,
preparatorios.
Becas, créd¡los, paz y
salvos: soportes de
préstamos para estud¡o,
becas inlernas o extefnas,
paz y salvos
Derechos de grado:
Aprobación trabajos de
grado, invest¡gación,
sefv¡c¡os espec¡ales, cursos,
sem inarios, reconoc¡m ientos-

Correspondenc¡a:
Comunicaciones en general
con las Un¡dades de la

Univers¡dad.

Corresponde al exped¡ente que da testimon¡o de la histor¡a

académ¡ca de cada uno de los esludiantes de la Facultad. Para el
proceso de admisión de los estudiantes de posgrado se incluye
como tipos documentales los certif¡cados de calificaciones de
pregrado y cop¡a del acta o del diploma de grado de pregrado.

Se organ¡za por número ún¡co de ingreso al arch¡vo de la
Facultad y se organ¡za por legajos al inter¡or del exped¡ente.

Se debe mantener el registro d¡gital (base de datos).

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Académica
Sección: Secretaria de la Facultad de Ciencias Economicas y Administrativas

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAC-FCEA-SF

VAL.(U:Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso
C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restringido

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

Reglamento Orgánico de
la Seccional CaliX 2X

La subserie es de conseruaciÓn total
en el archivo de oficina ya que
permite recuperar en un momento
dado la memoria histÓrica de los
archivos de la Secretaría y asi
m¡smo llevar un control del manejo
de archivos para futuras consultas.

Acta de entrega de arch¡vos,
nventar¡os de arch¡vos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguimiento de los
datos, libros, archivos y comunicaciones de la Secretaría.

Se organiza cronológicamente.
Se conseryan en soporte fisico y électrónico.

AC R 224.1 INVENTARIOS
de

v

lnvenlarios
Documentos
Archivos

Reglamento Orgán¡co de
la Seccional CaliL 1X

La subser¡e es de conseruac¡Ón total
en la Secretaría de Facultad dado a
que son el soporte del movimiento
de los act¡vos f¡jos as¡gnados a la
Facultad de Cienc¡as económ¡cas Y

Administrativas y permiten recuperar
en un momento dado la informac¡ón

relacionada con estos activos.

delnventar¡os
Activos F¡jos

lnventarios de activos füos,
informe de inventarios.
reportes de movimiento de
activos fijos.

Corresponde a la relación y reporte de los activos fijos de la Facultad
Se organiza cronológicamente.

CSE24.5 INVENTARIOS

Reglamento de Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgán¡co de
la Seccional Cali

GH C 1 1

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el archivo de oficina, se
deberá eliminar mediante el
proced¡miento establecido Por la

Coordinación de Archivo Central. La

¡nformación se ve reflejada en el

S¡stema de EvaluaciÓn Y

lVejoramiento administrado por la

Of¡cina de Gestíon Humana de la

Universidad.

r68
SISTEI\,IA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

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

gestión a través del Sistema de Evaluación y Mejoramiento. La

evaluación contempla un diálogo evaluador - evaluado, sobre la

información obten¡da a través del sistema y el establec¡miento del

Plan de Mejoramiento con acciones y compromisos que a su vez
deben verif¡carse med¡ante segu¡miento en las fechas establecidas,
en un espacio de retroalimentación evaluador - evaluado.

Sé maneja física y electrónicamente.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectorfa
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FIRTIA DE C¡I',IEN EIáBORA
C@RDIÍ{ACIÓN ARCHIVO CENTRAL
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CI.ASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

*rá por { €r¡5bdh y

Código: SC-VAC-FCEA-SF

m nzón dc qre or¡tlcm infomc¡¡tn dr eáct r onñdcm¡¡l o privlh¡i¡¡da. Esta ¡nlollffiih rc podá *r rep¡odudd¡ tot¡l o p.rchlwrt , elrc autod4¡ó¡

VAL(1): Vabr
A: Admlnl¡tr.dE, C: Cont.blG, F : Flsl, H: HEtórl@, L: LG¡.l, T: Té6¡o, V: Vlt.l

ACC.(21:A@s
C: Conf¡dcndrl, L: Ltbrc, R: Re¡lrlnt¡do

RET.(31: Rltcnclóo
AO: Ardrlvo dG Ofum, AC: Arcftlrc C.ntr¡|, AH: Ardtlyo HEtórko

PRODUCTORA

FECHAAPROEACION
ou - 12- 2_o (s

FIRTADEQUIENAPRUEBA ----PRESIDENTE COñIITE-DEL SISIE¡vIA GENEML DE¡FCHMOS SE6RETARI( CALI

-J? V,
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