Fontificia Umversidad

JAVERIANA

Cali

Fondo:
Subfondi Vicerrectoria Académica

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia

Cadigo:

SC-VAC-FCSA-POS-OFT

VERSION 1

2015

[
1 VAL.(1): Valor

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

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

RET.(3): Retencion

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

A cada acta se le deben adjuntar los documentos pertinentes
trabajados en cada sesién

Se organiza por niimero consecutivo anual
Se conservan en soporte fisico y electronico.

El Director de Posgrado es el
responsable de conservar las Actas
del Comité de Posgrado para su
posterior traslado al Archivo Central.

RET. (3) PROCEDIMIENTO
4 . *OF. ; : TOT. 4 :
CODIGO|  SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION i i A(Cg; ek CONSERVACION O OBSERVACIONES
3 1 DESTRUCCION
El Comité de Posgrados es el organismo colegiado
responsable de asesorar en asuntos de planeacion, )
orientacion, seguimiento, evaluacion permanente y reforma La subserie es de conservacion total
del curriculo, especiaimente 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 —_p
Actas del Comité de las reuniones del Comité se debera levantar un acta, copia | POS- en memoria historica de la Reglamento Unidades
132 IACTAS de Posgrado Ackas de la cual sera enviada a los Decanos de la Facultad OFT H R 2 3 X X Universidad. Academicas
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VERSION 1
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[

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

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

de pregrado, documentos
de identificacion,
certificados EPS.
calificaciones apostilladas,
ensayos,

pruebas,

comunicaciones

la documentacién a las facultades.
Se organiza cronolégicamente.

Se conservan en soporte fisico y electronico.

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.

oF | val | Acc RET. (3) ot PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES- 1 . 2 i olac|an RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
1G] @ A DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
ingresos desestidianias: retencion en el archivo de oficina
fo?mulario ?nszr;] C:jr:‘es toda la informacion sobre admisiones
- P Corresponde a la inscripcion de aspirantes a los programas se debe remitir directamente a la
(electronico), . B S . .
X i de posgrados de la Universidad. El proceso inicia cuando el Secretaria de Facultad para que alli
confirmacion de pago ’ o’ ) ; s : : :
(sistema de Tesoreria) aspirante diligencia la informacion del formulario de ingreso se archive y se conserve en las
evaliiacibnas:de.in reéo por el sitio web de la Universidad y una vez se confirma el Hojas de Vida de cada uno de los
9 . |pago (en linea o con las entidades financieras autorizadas), el estudiantes porque las admisiones
resultados de entrevista, ; ) ) . ;
o ) candidato radica la documentacion exigida por ley y por la forman parte integral de los y
certificados de estudios : ; i o g " ) Reglamento Unidades
ADMISIONES Y deprearado. copiaidel Universidad para la inscripcion en la oficina de Admisiones y POS expedientes y se convierten en Académicas
60.1 REGISTRO Admisiones actg o%i Ion%a (;)e cado Registro Académico con el fin de ser registrados y verificados OFT> A R 1m - - 1m  |memoria histoérica de la Universidad. Reglamento de
ACADEMICO P 9 en el sistema de informacion de la Universidad para entregar La documentacion correspondiente a

Estudiantes




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
Subfond«Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacién en Oftalmologia Coédigo:  SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
i R 5 B
sor Lva Ao RET. (3) Sor PROCEDIMIENTO
CcODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. ) ' @ ' A0 | Ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las actividades y vinculos con asociaciones retencion en el archivo de oficina la
académicas y profesionales afines a las actividades subserie de Asociaciones de
- académicas de los Posgrados con otras instituciones de Facultades Disciplinares o
ASpriEniongs/de educacioén superior a nivel nacional o internacional Profesionales se eliminara en su
i i i : - ke Reglamento Unidades
33 |ASOCIACIONES |F2cultades Listados, directorios, POB- | & L | 23] - 5 |totalidad mediante el procedimiento |0
Disciplinares o informes, memorias % : ; ’ OFT ; ) Académicas
Se organiza por asociacion y al interior del expediente de establecido por el Comité del
Profesionales : v :
forma cronologica. Sistema General de Archivos, Dado
que su documentacion es de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. caracter administrativo.
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 Estatutos Pontificia
254  |INFORMES prormes de Informe Sl A R |2 - | 2 |establecido por el Comité del il
Se organiza cronolégicamente. Sistema General de Archivos.
Serie electronica. La informacion se consolida ern el
informe directivo de la Decanatura de
la Facultad.
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VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, 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

. , wor lva | ace s ot PROCEDIMIENTO.
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES 1 ' 2 ’ clan RET. CONSERVACIQN 6] OBSERVACIONES
L 0| @ ADIA DESTRUCCION
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 Una vez cumplido el tiempo de
Matriculas, reglamentos y normas de la Universidad. Los Programas retencion en el archivo de oficina
ordenes de matricula, Académicos dirigen, coordinan y participan en los procesos toda la informacion sobre matriculas [Reglamento de
49 MATRICULAS solicitudes de facturacion, |relacionados con las matriculas de los estudiantes. Los POS- A R 1m . . 1m se debe remitir directamente a la ) Estudiantes ‘
recibos de pago, afiliacion |posgrados en coordinacion con la Secretaria de Facultad OFT Secretaria de Facultad para que alli |Reglamento Unidades
a Plan Obligatorio de ingresa los datos al sistema de informacion de la Universidad se archive y se conserve en las Académicas
Salud (electrénico) para solicitar la expedicion de la orden de matricula financiera Hojas de Vida de cada uno de los
por la Oficina de Tesoreria de la Universidad. estudiantes.
Se organiza cronolégicamente por semestre
Se conservan en soporte fisico y electronico.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria ]
SubfondVicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacién en Oftalmologia Cadigo: SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
T W P PROCEDIMIENTO z
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' A) . @) ' 201 Ac | AH RETV CONSER\/AC(QN O OBSERVACIONES
. DESTRUCCION
Los curriculos reflejan el perfil, los objetivos, la estructura y
metodologias de ensefianza de los programas y a su vez
mtegn:an oporiumda:gs,_ experiencias y a;:tlwda}des de - L3 SiitiseHs 68 de consarvacion total
enseni_nza ;a;f)ren izaje que cor(rjgspolr_\ en a ofs p_rppostllos en el Archivo Central porque el
3§peic: 'ZOS e Icl)rmamolp en. gnz llsmp |nal ° lpro e;smn desarrollo de los curriculos garantiza
) isefio, desarrollo y realizacion de los curriculos hacen la excelencia disciplinaria o
Curriculos, posible la formacién integral de los estudiantes. profesional dentro de una
1 PROGRAMAS : reformas _cgrnculares, tEl, d'TfCt‘“ de posgrad;)s ldebe presetnta:jal Dfecano,dpara el F(")OFST V/H R 8 9 X 10X perspectiva de formacion integral, Reglamento Unidades
82. ACADEMICOS Curriculos acta Comité de ‘ ram,i e correspondiente, las propuestas de reformas de segun las directrices del Proyecto Académicas
Posgrados (copia), curriculos de los posgrados, estas propuestas son producto de| /ODA Educativo de la Universidad y se
Informes. la revision, estqdro y recomendaciones de los Cqmltes de convierten en memoria histdrica de la
Posgrados de igual modo debe mantener actualizado el Facultad y por ende de la
sistema de informacion curricular de los posgrados y ; :
. R g Universidad.
conservar la informacion histérica de los curriculos.
Se organiza cronoldgicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.
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VERSION 1
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VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, 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

SoF bua bace RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES’ 1 : 2 : a0 | ac | AH RET’ CONSERVAC!QN €] OBSERVACIONES
e DESTRUCCION
R ki e Lssusene o o corsencin
Archi tral porque los ;
Planes de estudio, de contenidos, tiempos, espacios y acciones que resultan en el Arshive Ce_n 2l porg Reglamento Unidades
- . X Planes de Estudio son componentes P
PROGRAMAS reformas, informes, basicos para alcanzar el perfil del egresado propuesto en el POS- } ) Académicas
821 ACADEMICOS Planes de Estudio toevaluacion Curricul OFT VIH L 2 8 X 10X  |curriculares y se convierten en Curriculos y Planes de
aulosvaluaciones HIrieuto. memoria histérica de la Facultad y Estudio
y 2 por ende de la Universidad.
Se organiza cronolégicamente.
Se conservan en soporte fisico y electronico.
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 curr!culos profesionalesy/o dlsptp_llnanos. - Una vez cumplido el tiempo de
T ; y El director del Programa Académico acompanara al estudiante o )
manifiestos de intencién T ; — retencion en el Archivo Central esta
; . |en la toma de decisiones relacionadas con la organizacion de . 3
del estudiante (verbal, via U plan de estudi AGIOREINEHE daka IRIGITAAT CrEALEF subserie documental se debera
828 PROGRAMAS Consejerias e-mail) d:Jripir alo s tu dlps z’ a (;c lonra rr;e aen as' ¢ ar, y POS- A R 9 5 7 eliminar en su totalidad mediante el |Reglamento Unidades
’ ACADEMICOS Académicas recomendaciones del o s esiuclanies oc! program pepios OFT ) procedimiento establecido por ei Académicas
) ; relacionados con su formacién asi como adelantar procesos o )
asnsejerc:(verbal; viaes académicos - administrativos; la informacion es actualizada Comite del Sistema General ¢
mail) 2 B ) ) Archivos porque es documentacion
en el modulo de consejeria de los sistemas informativos de la ) o B
; ) ) e i p de tipo administrativo.
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.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond« Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia Cadigo: SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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 Historico
: : e lva laco 2 1oy PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES 1 . 2 . a0l ac | A RE”I: CONSERVACION O OBSERVACIONES
1 @ 149 A DESTRUCCION
Los posgrados con el apoyo de la Oficina de Promocién Una vez cumplido su tiempo de
institucional y siguiendo las directrices de la Universidad retencion en el archivo de oficina la
promueve los programas académicos y orienta a los serie documental se debera eliminar
99 PROMOCION Folletos del programa aspirantes y a los interesados en ellos en diversos eventos POS- A L P ) . 5 en su totalidad mediante el Reglamento Unidades
INSTITUCIONAL académico como por ejemplo ferias universitarias en colegios, en OFT procedimiento establecido por el Académicas
: Expojaveriana, visitas guiadas y eventos académicos. Comité del Sistema General de
Se organiza cronolégicamente. Archivos, los originales reposan en la
Se conservan en soporte fisico y electrénico. Oficina de Promocion Institucional.
La serie documental Redes de
Cooperacion, es de conservacion
total en el Archivo Central dado que
Corresponde a la documentacion e informacion generada para establece cplaboracnén & mtt_ercambto
promover y mantener las relaciones de cooperacion y ds cqnoumlento gnt.re 12 meersnjad
participacion con instituciones y organismos nacionales e yesntidages aeadlimikae. SiMlales,
: ) . e o Una vez terminado el tiempo de
Convenios marco o internacionales y entidades académicas similares a los de la i : -
REDES DE especificos (copias) Universidad, la participacion de los Posgrados en estas POS- eeneonemcl archwq S EHERRES ;
104 COOPERACION comunicaciones e ' relaciones dé cooperacion contribuyen a su consolidacion OFT H R 2 3 X X |deher sliminanacopid oe o5 Reglaments Unidades
. Y convenios y comunicaciones por Académicas
inforves: (;esarrollq. bre de Institucic interior del mi parte del responsable del Archivo de
e: g:g::léfoﬁglrér;?g e Ce ‘nsiticion’y & INerior Ae: mISmo la unidad mediante el procedimiento
) - - establecido por el Comité del
Se conserva en soporte fisico y electrénico. Sisterna General de Archivos, 10s
originales reposan en la Oficina
Juridica, los informes se enviaran
para conservacion permanente
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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia Codigo:  SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Administrativo, C: Contable, 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
3R
oF b soe L0 o PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' (1)' @) : a0l ac | an RETl CONSERVACION O OBSERVACIONES
’ DESTRUCCION
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
El Registro Calificado es el mecanismo que permite garantizar Se;r:‘::sf;‘g::eiolgz Eorel
g gk S L s o U
Reg|stro‘ calificado, _ el cumplimiento qe ]as condlclqngs mmlmas de calidad de los La subserie documental Acreditacion |condiciones minimas de
Resoluciones del registro |programas académicos requisito indispensable para que se o calidad y demas requisitos
5 s o : 2 bz . de Programas Académicos es de y
calificado Ministerio de les otorgue por un periodo de siete afios, cuya renovacion esta conservacion total en el Archivo para el ofrecimiento y
Educacién Nacional sujeta a un proceso de verificacion y seguimiento similar. - ) desarrollo de programas
: s N i Central porque reflejan el estudio Scademicos de'educacion
(copia) Estas condiciones se presentan al Ministerio mediante un )
REGISTRO convocatorias informe y se constatan mediante una visita, recogen lo que se BOS- realizado desde los Programas  Jsuperior y se dictan otras
174 CALIFICADO Vicerrectoria Académ conocia como “estand et q l.‘d e f OFT H R 8 2 X 10X |Académicos de Posgrados con el fin |disposiciones
icerrectoria Académica, estandares minimos de calidad” y en ellas se JODA de garantizar a la sociedad que los | Decreto 1295 de 2010: Por

propuestas para
acreditacion,
autoevaluaciones
comunicaciones

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 cronoldgicamente.
Se conservan en soporte fisico y electrénico.

programas que ofrece cumplen con
los mas altos requisitos de calidad y
por tal motivo se convierte en
memoria histoérica de la Universidad.

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
1]

Constitucion 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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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cadigo:

SC-VAC-FCSA-POS-OFT

[ VERSION 1

{ 2015

VAL.(1): Valor

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, 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 Historico

y Maestria

El Trabajo de Grado se organiza (version digital) por nombre

del trabajo de grado

promover el aprendizaje, la ensefanza y
la investigacion

it v | e | RELG) ] or s PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES’ a : @) . a0 | Ac | AH RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
0 DESTRUCCION
Una vez el trabajo de grado termina su

El trabajo de grado es el ejercicio de profundizacion que el gestion, se debera enviar a la Biblioteca »

Trabajos de Grado |Trabajos d d estudiante del posgrado (especializacion) realiza para General, donde sera conservado Reglamento Unidades
TRABAJOS DE aEaj L a”o rabajoside graco fortalecer las competencias adquiridas durante su proceso de | POS- T L 1 ’ permanentemente en medio magnético, |Académicas
%2 |GraDO Y TESIS |0€ Especializacion formacion. OFT |- con el objeto de facilitar, difundir y Reglamento de

Estudiantes
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
SubfondVicerrectoria Académica VERSION 1
Seccidn: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia Caodigo: SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6n
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
. oF |vaL lace 28 oy PROCEDIMIENTO _
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. (1)' @) ' A0 | ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
i ' DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
CODIGO CIVIL DE
Formato solicitud COLOMBIA Ley 57 de
elaboracion de contrato, 1887
fotocopia de la cédula de TITULO XXIIl DE LOS
ciudadania, Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la CONTRATOS
copia de pagos a Salud y |Universidad para la consecucién de sus objetivos y los Cumplido el tiempo de retencion en  |Estatutos de la
Pension expedientes que conforman son unidades documentales el Archivo de Oficina, se debera Pontificia Universidad
Contratos de : - o . )
13.1 CONTRATOS Prestacion de fotocopias del registro complejas (acompanados de otros documentos), oJ L R 5 . 9 eliminar mediante el procedimiento  |Javeriana
SERGIBS unico tributario — RUT, Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos establecido por la Coordinacion del  |Manual de Normas y
informes legales (originales) de cada contrato Archivo Central, dado que el original |Lineamientos
contrato, La organizacion es por nimero de contrato. debera reposar en la Oficina Juridica.|Generales de
cuenta de cobro, Se conservan en soporte fisico y/o electronico. Contratacion O&M
factura, Reglamento Organico,
acta de finalizacion del Pontificia Universidad
contrato Javeriana Seccional
Cali
La subserie es de conservacion total
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento en el archivo de oficina ya que
- de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la permite recuperar en un momento
Inventarios de Acta de entrega de . . R -
. . . Especializacion. dado la memoria histérica de los Reglamento Organico
241 INVENTARIOS Docgmentos y arch!vos, inventarios de AC A R 2 - X 2X archivos de la Especializacion y asi |Seccional Cali
Archivos archivos . L . :
Se organiza cronoldgicamente. mismo llevar un control del manejo
Se conservan en soporte fisico y electrénico. de archivos para futuras consultas.
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Pontificia Universidad

! JAVERTANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond: Vicerrectoria Académica VERSION 1
Seccion: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia Cadigo: SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
A: Administrativo, C: Contable, 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
oF AL acc TERE) ‘ o | PrROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES‘ (1)' @) : A0 | AC | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, d Ui vezcamplids el tempuide
sp R Propiy P 5 i ge retencion en el Archivo de Oficina, se
Bropiicsias da presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios deberd eliminar mediante el
Presupuestos de re;)u Lesto, informas:da presupuestales, buena parte de esta informaciéon esta en VAD rocedimients sstablecidd porla Reglamento Organico
36.3 |PRESUPUESTOS |las Unidades RISSURUES'S, S %€ 1medio electronico. “lac| R | 2| - |- 2 |Procedimer cldop de la Seccional Cali
} . supervision y seguimiento ) o3 _ CYP Coordinacién del Archivo Central . La
Administrativas La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en . - . ;
presupuestal. - informacion se vera reflejada en los
el aplicativo. : ;
Se organiza cronolégicamente esticlos inaneieroside. s
° 9 ' Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion retencién en el Archivo de Oficina, se
Ejecuciones Ejsicudiones E:i?grunfas;?gn seguimiento del presupuesto se encuentra en| VAD d?::erji;l;;nr:?:regjglggifoe'or la Begiamento Lgenicy
36.2 PRESUPUESTOS | presupuestales o y'seq P P Y . Cc R 2 - - 2 P o cldop de la Seccional Cali
Presupuestales el aplicativo. CYP Coordinacion del Archivo Central. La
Se organiza cronolégicamente. informacion se vera reflejada en los
Serie electronica. estados financieros de la
Universidad.
- Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion . o
. X . . retencién en el archivo de oficina, se
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y s n ;
: o g debera eliminar mediante el
Mejoramiento. La evaluacion contempla un dialogo evaluador L .
; - . , v procedimiento establecido por el
evaluado, sobre la informacién obtenida a través del sistemay i 2
5 . v ) Comité del Sistema General de Reglamento de
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y ) . =
SioTEMLE Evaluaciones, planes d compromisos que a su vez deben verificarse mediant VAD Archivos. La informacion se ve Parsonal
168 EVALUACI'ON DE me'our:?'nienti ?n? rrzese sg upmiento eg las fechas establecidas, en un es| Zcig de GH— & G 1 ) ) 1 etejada en ol sislemaide Administrativo
LA GESTION ! , Inio guim - ' P Evaluacién y Mejoramiento Reglamento del
retroalimentacion evaluador - evaluado. i a .
o . administrado por la Oficina de Profesorado
Se contemplan también las evaluaciones de resultados y . :
. P Gestion Humana de la Universidad.
desempefos académicos de los profesores responsables de ,
iy Las evaluaciones de los profesores
la actividad docente de la Carrera. A
Se maneia fisica y electronicamente son responsabilidad de los
e mane} ay mente. Departamentos.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

al

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad‘Javeriana - Seccional Cali - Rectoria ]
VERSION 1

SubfondVicerrectoria Académica
Cédigo: SC-VAC-FCSA-POS-OFT 2015

Seccioén: Facultad de Ciencias de la Salud- Especializacion en Oftalmologia

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion

VAL.(1): Valor
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

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

‘ ' wr v lacc RET. (3) o1 PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES 1) : @ . a0l aclanl RET CONSERVACIQN O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
vos de la Unmas Series definidas en osta Tabla como de valor ﬁstén’cc, Seran tiansferidas por fa unidad una vez cumplido el tiempo de retencion en la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion. Se sugTe'ra digitalizar

NOTA. Por indicaciones del Comita del Sisterma General de Arch

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

FECHA APROBACION

/ FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GEN 123-Q3 -2

O | yhdde/ ]

su custodia y conservacxon en razon de que contiene informacion de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Ja riana, quien sera responsable,

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