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CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo: SC-VAC-FCEA-SF

VAL.(1): Valor

A: Ad

ativo, C: C

ble, 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

Corresponde al acta de escrutinio del proceso de eleccién de los
miembros de los Consejos de Facultad que se realiza en la La subserie es de conservacion total -
P’ N o s " . Reglamento Orgéanico de
. Universidad cada dos afos, copia de esta acta se envia al en el Archivo Central ya que por ser e J ;
Actas;de Voldciones Secretario General de la Universidad. ducto de las discusiones la Pontificia Universidag
129  |ACTAS de Elecciones de  |Acta : g . SFA H R 4| 3| x 7x  |Produ S Y] javeriana Seccional Cali.
X A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren posiciones  de un  organismo
Consejo de Facultad . . . -
pertinentes. colegiado se convierten en memoria
Su organizacion es por nimero  consecutivo  anual histérica de la Universidad.
Se conserva en soporte fisico y electrénico.
El Consejo de Facultad adopta las directrices de las actividades
académicas, del medio universitario y administrativas de la Facultad La subserie es de conservacion total
y de las cuales se levanta la respectiva acta, se envia copia de la en el Archivo Central ya que por ser|Estatutos Pontificia
18 ACTAS Actas del Consejo de Acta misma al Secretario General y Vicerrectores. ] SFA H R > 3 X 5% pro@gcto de las dnscus»oneg y|Universidad Ja'vgnana
Facultad A cada acta se debe adjuntar los documentos que se consideren posiciones de un organismo|Reglamento Organico de
pertinentes. colegiado se convierten en memorialla Seccional Cali
Su organizacion es por numero consecutivo anual. historica de la Universidad
Se conserva en soporte fisico y electrénico.
. - 5 e i ion tota
Corresponde a las listas de calificaciones definitivas que crea la :: ZTb:fr: 25 g:n:;?sjg)ia;o; ouel
Secretaria de Facultad en el sistema para la contabilizacion de las ey G q Reglamento Organico de
s & 4 z " se convierten en memoria historica 5 %
calificaciones por estudiante. Previo a esta labor la Secretaria de de ta Universidad la Seccional Cali,
Listas de calificaciones|Facultad al finalizar el periodo académico crea las listas de clases, S nqveN n .en Fsdio fisico Reglamento de
59 CALIFICACIONES definitivas, acta modificacién|realiza la contabilizacion para el registro de las calificaciones| SFA VIH R 2 3 X 5X e r:onsee aa 61 1io ‘borrable) v en Estudiantes
calificacion definitiva. definitivas en el historial académico del estudiante. Las listas de (nmp. SO en pap Y Procedimiento registro
e : G medio electronico. S
calificaciones en los posgrados se manejan de manera fisica. S - de calificaciones
N Focs Las calificaciones individuales se N
Se organiza cronoldégicamente por semestre y programa. ) - parciales
" - . encuentran en la subserie Hojas de
Serie fisica y electrénica. : "
Vida de Estudiantes.
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Cddigo: SC-VAC-FCEA-SF

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

Estatutos

Pontificia
Acta de ceremonia de grado,|Corresponde al protocolo de la ceremonia de grado previa La subserie es de conservacion total]Universidad Javeriana
solicitud elaboracion de|verificacion de requisitos administrativos y académicos para el grado en el Archivo Central, estajReglamento Organico de
83.5 GRADOS Ceremonia de grados|diplomas y actas de grado a|de los estudiantes (paz y salvos). SFA H 5X documentaciéon se convierte enfla Seccional Cali.
Secretaria General, registros|Se organiza cronoldgicamente por semestre. Serie fisica y memoria historica para la]Reglamento de
de actas electrénica. Universidad. Estudiantes
Hojas de vida de
estudiantes de pregado:
Proceso de admisién:
Inscripciones, evaluaciones
de ingreso, matricula,
resultados de  entrevista,
documentos de identificacion,
copia del acta de grado o del ; -
i i La subserie es de conservacion total
diploma de bachiller. ) h
" o en el Archivo Central ya que refleja la
Registro de estudios: . . . : " :
Calificaciones, examenes de Corresponde al expediente que da testimonio de la historia formacién integral como modalidad
Micactones; .~ |académica de cada uno de los estudiantes de la Facultad. Para el de educacion que la Pontificia
habilitacion, supletorios, e N . 5 % ) -
p proceso de admision de los estudiantes de posgrado se incluye Universidad Javeriana procura para|Estatutos de la Pontificia
Hojas de vida de preparatorios. como tipos documentales los certificados de calificaciones de el desarrollo de todas las|Universidad Javeriana
30.4 i X . ey e
HOJASDE VIDA Estudiantes Becas, créditos, paz y pregrado y copia del acta o del diploma de grado de pregrado. SFA ViR e dimensiones del individuo.|Reglamento Organico de
sa!vos. soportes ‘_je Se organiza por nimero anico de ingreso al archivo de la Las Hojas de Vida de Estudiantes|la Seccional Cali
préstamos  para  estudio, que han sido excludos de la

becas internas o externas,
paz y salvos

Derechos de grado:
Aprobaciéon  trabajos de
grado, investigacion,

servicios especiales, cursos,
seminarios, reconocimientos.
Correspondencia:
Comunicaciones en general
con las Unidades de Ila
Universidad.

Facultad y se organiza por legajos al interior del expediente.
Se debe mantener el registro digital (base de datos).

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

Universidad se enviaran al archivo
central dos afos después de la
exclusion del estudiante.
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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico
. | . PROCEDIMIENTO .
TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION  CONSERVACION O OBSERVACIONES
. . /  DESTRUCCION . .
La subserie es de conservacion total
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento de los en el archivo de oficina ya que
Inventarios de : datos, libros, archivos y comunicaciones de la Secretaria. permite recuperar en un momento 2
Acta de entrega de archivos, ! ! i Reglamento Organico de
241 INVENTARIOS Docgmentos inventarios de archivos _ » AC A R 2 - X 2X dadq la memoria hlSlOFIFIa de I'os la Seccional Cali
Archivos Se organiza cronoldgicamente. archivos de la Secretaria y asi
Se conservan en soporte fisico y electrénico. mismo llevar un control del manejo
de archivos para futuras consultas.
La subserie es de conservacion total
Inventarios de activos fijos, enila Secrletarla:e dF?Cmugiqm?::t?) a
inventarias ds informe de inventarios, c devaiia relaeis e de | ivos fiios de la Facultad guel son T_ sopfq : e nad:)s ala Reglamento Organico de
245  |INVENTARIOS ~AN0s reportes de movimiento de | SOTresponde a la relacion y reporte de los activos fjos de fa Facultad| - og A L 1 - ox |910S activosTljos asigNACOs. la Seccional Cali
Activos Fijos activos fijos Se organiza cronolégicamente. Facultad de Ciencias economicas y
' Administrativas y permiten recuperar
en un momento dado la informacion
relacionada con estos activos.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion de la retencion en el archivo de oficina, se
gestion a través del Sistema de Evaluacion y Mejoramiento. La debera eliminar mediante el Reglamento de Personal
evaluacion contempla un didlogo evaluador - evaluado, sobre la procedimiento establecido por la Administrativo
SISTEMA DE ; ) o ] . ] - fo g
168 EVALUACION DE LA Evaluaciones, planes de informacion obtenida a través del sistema y el establecimiento del GH A c 1 1 Coordinacion de Archivo Central. La [Reglamento del
GESTION mejoramiento, informes Plan de Mejoramiento con acciones y COmpromisos que a su vez - - informacion se ve reflejada en el Profesorado
deben verificarse mediante seguimiento en las fechas establecidas, Sistema de Evaluacion y Reglamento Organico de
en un espacio de retroalimentacion evaluador - evaluado. Mejoramiento administrado por la la Seccional Cali
Se maneja fisica y electrénicamente. Oficina de Gestion Humana de la
Universidad.
INDTA: Por indicaciones del Comite del Sistema General de Archivos de la Universidad, las series defindas en esta Tabla como de valor historico, seran transferidas por la unidad una vez cumplido el tiempo de retencion en la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion. semre digitalngf
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RET.(3): Retencién

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso
A: Ad ativo, 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

FIRMA DE QUIEN VALIDA

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RESPONSABLE OFIQmA PRODUCTORA
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FIRMA DE QUIEN APRUEBA
PRESIDENTE COMITE DEL SISIEMA GENERAL DE ARCHIVOS SEQETARIO GENERAL SECCIONAL CALI

RN Vel L 4/

n razén de que contiene informacidn de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podrd ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quigh seré respor le por su custodia y conservaci

expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.



