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Pontificia Universidad

JAVERTANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Vicerrectoria Académica
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud - Secretaria de Facultad

Cédigo: SC-VAC-FCSA-SF

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

ACC.(2): Acceso

VAL.(1): Valor
A:A C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido

ativo, C: G

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

Corresponde al acta de escrutinio del proceso de
eleccion de los miembros de los Consejos de Facultad La subserie es de conservacion
Actas de que se realiza en la Universidad cada dos afos, copia total en el Archivo Central ya que
Votaciones de de esta acta se envia a la Facultad y la original a la por ser producto de las i
129 |ACTAS Eleccnesde | A docente, Acia Secreteria de la Universidad. SF/DEC| H 5X  |discusiones y posiciones de un | Reglamento Organico
Consejo de KR A cada acta se debe adjuntar los documentos que se organismo colegiado se de fa Seccional Gall
Facultad consideren pertinentes. convierten en memoria histérica
Su organizacién es por numero consecutivo anual. 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 :'oat;ueb:zrzre;s 2 ((::?nstf;‘llagéﬂe
administrativas de la Facultad y de las cuales se por ser producto de las Y3 QU€| Eqtatutos Pontificia
Actas del Consejo levanta la respectiva acta, s : £ Universidad Javeriana
18 ACTAS de Facultad e a cada acta se debe adjuntar los documentos que se SFDEC! H R dlscu§|ones ylpo_s lzlones i Reglamento Organico
consideren pertinentes. 2;?3?;";2 :2 ?ng;?nc?rizehistérica de la Seccional Cali
Su organizacién es por nimero consecutivo anual. de la Universidad
Se conserva en soporte fisico y electrénico.
. " ; s La subserie es de conservacion
Corresponde a las listas de calificaciones definitivas . s
que crea la Secretaria de Facultad en el sistema para g’ﬁ:g:g{&?&%gggﬁ;ﬁg& N
la contabilizacion de las calificaciones por estudiante. higt érica de ia Universidad Reglamento Organico
Previo a esta labor la Secretaria de Facultad al finalizar S SOnSBIaN B HEdIo ﬁsico de 1a Seccional Cali
Listas de calificaciones el periodo académico crea las listas de clases, realiza (impreso en papel no borrable) y | Reglamento de
59  |CALIFICACIONES definiivae acts = [iscontbilzacin perd o regisko de s callficaciones: | o | gy 5X  |en medio electrénico de acuerdo |Estudiantes
modificacion calificacion  |definitivas en el historial académico del estudiante. Las ’ " 5 i 5
definitiva. listas de calificaciones en los posgrados se manejan can s durectnce; qeﬁnldas por ProceQ|m|ep to registro
i el Centrq de Servicios de c_almcac:ones
Se organiza cronolégicamente por semestre y lnformé.t'cosi G parciales
programa. Las calificaciones mdw@uale; se
Serie fisica y electrénica encuentran en la subserie Hojas
) de Vida de Estudiantes.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond Vicerrectoria Académica

Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud - Secretaria de Facultad

Cédigo: SC-VAC-FCSA-SF

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

Hojas de vida de estudiantes de
pregado:

Proceso de admision:
Inscripciones, evaluaciones de
ingreso, matricula, resultados de
entrevista, fotocopia documento
de identificacion, copia del acta
de grado o del diploma de
bachiller, fotocopia de camé de
vacunas (inmunizaciones).
Registro de estudios:
Calificaciones, examenes de
habilitacién, supletorios,
preparatorios.

Becas, créditos, paz y salvos:
soportes de préstamos para
estudio, becas intemas o

Hojas de vida de

30.4 |HOJAS DE VIDA Estudiantes

seminarios, reconocimientos.

Comunicaciones en general con
las Unidades de la Universidad.

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

Corresponde al expediente que da testimonio de la
historia académica de cada uno de los estudiantes de
la Facultad. Para el proceso de admisién de los
estudiantes de posgrado se incluye como tipos
documentales los certificados de calificaciones de
pregrado y copia del acta o del diploma de grado de
pregrado para los estudiantes egresados de pregrados
de otras universidades.

Se organiza por numero tnico de ingreso al archivo
de la Facultad y se organiza por legajos al interior del
expediente.

Se debe mantener el registro digital (base de datos).

RET.(3): Retencién
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

SF

VIH

7X

Una vez cumplido su tiempo de
retencion en archivo de gestion,
cada Programa enviara por
transferencia documental las
hojas de vida para conservacion
total en el archivo Central ya que
refleja la formacion integral como
modalidad de educacién que la
Pontificia Universidad Javeriana
procura para el desarrollo de
todas las dimensiones del
individuo. Las
Hojas de Vida de Estudiantes
que han sido excluidos de la
Universidad se enviaran al
archivo Central dos afios
después de la exclusion del
estudiante.

Estatutos de la
Pontificia Universidad
Javeriana
Reglamento Organico
de la Seccional Cali
Reglamento de
Estudiantes
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Vicerrectoria Académica

Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud - Secretaria de Facultad Codigo: SC-VAC-FCSA-SF
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: C ble, 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

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTI!

La subserie es de conservacién
total en el archivo de oficina ya

Corresponde a la organizacion, mantenimiento y que permite recuperar en un

seguimiento de los datos, libros, archivos y

Inventarios de Acta de entrega de e : momento dado la memoria -
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, inventarios de conlinczonon e o SATIMANAdeIN Fac]ixd. AC A R 2 - X 2X  |histérica de los archivos de la 5:?alaénei2tigrgzg§:f°
Archivos archivos Secretaria de la Facultad y asi

Se organiza cronolégicamente.

pese - mismo llevar un control del
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

manejo de archivos para futuras
consultas.

La subserie es de conservacion
total en la Secretaria de Facultad

Inventarios de activos fijos, dado a que son el soporte del

) informe de inventarios, Corresponde a la relacion y reporte de los activos fijos . : . Reglamento Organico
245 |INVENTARIOS  |Inventarios de reportes de movimiento de |de la Facultad RF A R 1] - - ik |movimlentode los sctivosfios |1, sacaonal Cal
Activos Fijos ) . : - asignados a la Facultad y
activos fijos. Se organiza cronoloégicamente. ;
permiten recuperar en un
momento dado la informacion
relacionada con estos activos.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la retencion en el archivo de oficina
; ejecucion presupuestal. se debera eliminar mediante el 2
: Ejecuciones : ! i i : Reglamento Organico
Ejecuciones La informacién y seguimiento del presupuesto se procedimiento establecido por la ) )
562 PRESUPUESTOS Presupuestales PIEBPOESIANS encuentra en el aplicativo. P ¢ R ! : ) ! Coordinacion del Archivo de la Seccional Cali
Se organiza cronoloégicamente. Central. La informacion se vera
Serie electrénica. reflejada en los estados
financieros de la Universidad.
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo,
de presupuesto, de inversiones, adlCl_ones y cgmblos Una vez cumplido el tiempo de
presupuestales, buena parte de esta informacion esta I . o
en medio electronico. Se proyecta el presupuesto IENConen ol aicniv (}e oicing
Propuestas de : i ) se debera eliminar mediante el
Presupuestosios: resupuesto, informes de FEqUSiae. parsiel furcionamieatords i Facuiad, ts rocedimiento establecido por la |Reglamento Organico
36.3 PRESUPUESTOS |[las Unidades P puesto, acuerdo con los ingresos, gastos e inversiones CYP Cc R 1 - - 1 P P 9 9

Coordinacion del Archivo de la Seccional Cali
Central. La informacion se vera
reflejada en los estados
financieros de la Universidad.

supervision y seguimiento

presupuestal. SHUGICAS:

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

Se organiza cronoloégicamente.
Serie_electrénica.

Administrativas
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Cédigo: SC-VAC-FCSA-SF

VAL.(1): Valor
A: Admi

ativo, C: C

SISIEMADE Evaluaciones, planes de
168 EVALUACION DE me'oramiento’ in’}ormes
LA GESTION ) :

ACC.(2): Acceso
ble, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital [ o

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

RET.(3): Retencién

Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién
de la gestion a través del Sistema de Evaluacién vy
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador
evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y|
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones vy
compromisos que a su vez deben verificarse mediante
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de|
retroalimentacion evaluador - evaluado.

Se maneja fisica y electronicamente.

GH A Cc 1 - - 1

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 ve reflejada en
el Sistema de Evaluaciéon vy
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Oficina de Gestion
Humana de la Universidad.

FIRMA OE QUIEN VALIDA
R@SABLE FICINA PRODUCTORA

G
j=ay

FIRMA DE QUIEN APRUEBA __~— 1

FECHA APROBAEION

PRESIDENTE GONJITE DERSISTEMA GENERAL Df ARCHIVOS

10 GENERAL SECCIOMAL CALI | QY- 17-2c¥ 5

SECRET

PP
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Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, q

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

custodia y conservacién en

n sera responsable po:

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del

Profesorado
Reglamento Organico
de la Seccional Cali

n de que contiene informacién de carécter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacién
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