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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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 Histdrico

OF VAL laee il PROCEDIMIENTO ,
CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES (1)‘ 2) ‘ AO | AC | AH REf CONSERVACION O OBSERVACIONES
‘ DESTRUCCION
La Subserie es de conservacion
El Comité de Compras es el encargado de evaluar y aprobar total en el Archivo Central ya que
las solicitudes de compra de bienes que requiere la las Actas por ser producto de las |Reglamento Organico,
159 ACTAS Actas del Comité Actas Umvt_er’&dad para su mantenimiento y sostenimiento. El coMm vH IR 5 8 X 10X discusiones y posiciones de un Pont|f'|<:|a UntveTSIdad
de Compras Comité se reline semanalmente. organismo que decide sobre la |Javeriana Seccional
Se organiza por nimero consecutivo anual. Se maneja compra de bienes que requiere |Cali
fisica y electronicamente. la Universidad se convierten en
memoria historica
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
L L Estatutos de la
Oficinaise eliminan cn su Pontificia Universidad
infoies de ifsrmiesde Gesibn Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, totalidad de acuerdo con el Javeriana Reglamento
254 INFORMES A ) - 9 ! se presenta al Vicerrector Administrativo COM A R 5 - - 5 procedimiento establecido por la i gram
Directivos indicadores. e te. Serie electréni Cosidinacion de Archivo Cerntral Organico, Pontificia
ganiza cro gicamente. Serie electrénica. oordinacion de ivo Central, |\ o 0 4ad Javeriana
su informacion se consolida en el -
; ; : Seccional Cali
informe directivo de la
Vicerrectoria Administrativa
La Oficina de Compras es la encargada de efectuar todo tipo una V?.Z cUmplido eI. Hiempoide
; ; i o retencion en el Archivo de -
Orden de compra, de compras en la Universidad y lo hace a peticion (solicitud i : Reglamento Organico,
i i Oficina y Archivo Central la - < B
PEDIDOS Y Compras cotizaciones, de compra) de las Unidades que cuentan con el presupuesto : ; Pontificia Universidad
311 Vi : COM A R 2 3 - 5 subserie se elimina en su A
SUMINISTROS Nacionales comprobantes de entrega |y autorizacion respectiva. B Javeriana Seccional
. - . totalidad conforme a las .
y/o remisiones. Se organiza por ID de pedido que genera el Sistema de : ; s Cali
informacion. Se maneja electronicamente Qecivesas ottt s
) ! ente. Sistema General de Archivos
Licencia o registro aprobado
copia del contrato, documento
de pago, documento swift
confirmacién pago del banco
orden de compra, guia aérea,
solicitud elaboracion de carta de La Subserie es de conservacion
exencion de Iva a colciencias, total en el Archivo Central ya Real to Orgénico
resolucion de exencion de Iva, T : f . . eglamen ICo,
sz [PEDDOSY fcompras  [SESUSIILAN (e ot de Conpms reopooneies moratones 1S | [t [k s[5 [ [rax  [omnenn monona waorca 2N s
SUMINISTROS Importadas intermediacion aduanera, g2 dades respectivas. VI ° Javeriana Seccional
declaracion de la importacion, Se organizan por nimero de importacion. para la reconstruccion de las cali
mandato a Sia o endoso, factura importaciones realizadas por la
de nacionalizacion con sus Universidad.
respectivos soportes, factura de
compra, liquidacion de la
importacién y reporte de la
Universidad a Coiciencias de
nacionalizacién exenta de Iva




Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Compras

Pontificia

Universidad

Y JAVERIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.
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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cédigo: SC-VAD-COM

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

8.3

CAJA MENOR

Reembolsos Caja
Menor

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

Solicitud reembolso, cajas
menores, soportes

RET.(3): Retencién

Corresponde al reconocimiento de las solicitudes de
reembolso por cajas menores para las unidades de la
Universidad y que la oficina se encarga de validar y generar la
causacion para el reembolso respectivo.

El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la
Universidad, fisicamente se conserva la solicitud de reembolso
y los soportes legalizando el mismo.

Se organiza en forma numérica. Se maneja fisica y
electrénicamente.

CcCoMm

AIC

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

18

20

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
una muestra de la subserie y se
conservara en el Archivo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema General de
Archivos.

Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

94

CERTIFICACIONE
SY
CONSTANCIAS

Certificaciones de
Retencién en la
Fuente para
proveedores

Certificados

La Oficina de Contabilidad expide certificados de retencién en
la fuente a titulo de Impuesto de Industria y Comercio,
Impuestos a las Ventas, Retencion en la Fuente y Retencién
de Renta por los descuentos efectuados a los proveedores.
Se organiza de forma cronolégica.

CcoM

AIC

20

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
una muestra de la subserie y se
conservara en el Archivo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema General de
Archivos.

Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

Cadigo de Comercio y
Estatuto Tributario

1223

dﬂ‘ml«‘ @

PAGOS

Pago a Terceros

Comprobantes de giro
(soportes)

Corresponde al reconocimiento de las obligaciones que tiene
la Universidad con terceros y que la Oficina se encarga de
validar y generar la causacion para el pago o giro respectivo.
El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la
Universidad, fisicamente se conserva el comprobante de giro
y se organiza en forma numérica de acuerdo al pago: Pagos
de némina, pagos EPS y demas conceptos (servicios publicos,
pagos en general). Se maneja fisica y electrénicamente.

coM

AIC

18

20

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
una muestra de la subserie y se
conservara en el Archivo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema General de
Archivos. La informacion se vera
reflejada en los estados
financieros de la Universidad.

Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

Codigo de Comercio
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccion: Oficina de Compras Cdédigo: SC-VAD-COM
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Ad istrativo, 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

Corresbondé al réconocumiénto de las solicitudes de aticipo
para los empleados de la Universidad y que la Oficina se
encarga de validar y generar la causacion para la legalizacion Una vez cumplido el tiempo de
del anticipo. ) o ) retenc:lon en el Archivo de Qﬁom? Reglamento Organico,
El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la y Archivo Central se seleccionara Pontificia Universidad
Anticipos a Solicitud anticipo, soportes |Universidad, fisicamente se conserva la solicitud de anticipo una muestra de la subserie y se 5 ;
122.4 PAGOS i ., . : COM A/IC |R 2 18 |- 20 " ) Javeriana Seccional
Empleados de legalizacién (facturas) |(ID de anticipo) que no fueron ejecutadas (no requieren conservara en el Archivo Central Cali
legalizacién) y los soportes legalizando el mismo generando conforme a las directrices del i ,
. ; . Codigo de Comercio
un informe. Comité del Sistema General de
Se organiza en forma numérica y separadamente las Archivos.
solicitudes de las legalizaciones. Se maneja fisica y
electrénicamente.
Corresponde al reconocimiento de las obligaciones que tiene Una vez cumplido el tiempo de
la Universidad con terceros y que la Oficina se encarga de retencion en el Archivo de Oficina .
- X : X ; ’ . |Reglamento Organico,
validar y generar el pago respectivo mediante tarjeta de y Archivo Central se seleccionara Pontificia Universidad
Pagos con tarjetas |Comprobantes de giro crédito. Se utiliza para pagos institucionales de los gastos una muestra de la subserie y se . ;
122.5 PAGOS o a . COM AIC |R 2 18 |- 20 " . Javeriana Seccional
de crédito (soportes) del Rector y Vicerrectores y para pagos que se tengan que conservara en el Archivo Central Cali
hacer con la Oficina de Compras y la Biblioteca. Su conforme a las directrices del o .
A . . g y Codigo de Comercio.
organizacion es por nimero de comprobante. Se maneja Comité del Sistema General de
fisica y electrénicamente. Archivos.
— s ca s Se emina wa vz cumpicos os [F29TT0 098>
243 INVENTARIOS i Inventarios de Bodega ; oY A  3€ reg CoOM |AC |L 2 8 - 10 tiempos de retencién en Archivo . .
Almacén ingresos y salidas de las unidades en el Sistema, para efectos : : Javeriana Seccional
e de Oficina y Archivo Central. ;
de control y seguimiento. Cali
Se elimina una vez cumplidos los
Se tiene relacidon con los proveedores a quienes se les compra Sampos: de Tetencin.en Archivo
Orden de pedido, remision, A 2 0% prove a P de Oficina y Archivo Centralya  |Reglamento Organico,
Registro de factura, corte de venta oBGiba #n cansignacion los diferantes slementos qus ue durante este tiempo se Pontificia Universidad
341 |PROVEEDORES g 2 " |venden. Se organiza por proveedor, sus datos se creany se [COM  |A/C  [R 2 |8 |- |0 q mp ! :
Proveedores devoluciones sctualizan de acuerdo al consecutivo gue genera el Sistema resuelven las necesidades Javeriana Seccional
de dor ° queg administrativas y su informacién |Cali
Provescores se consolida en los informes
financieros y de gestion.
5 W
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
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JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
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Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Compras

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cddigo: SC-VAD-COM

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

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIll DE LOS
o0 Los contratos son soporte y apoyo de la gestién de la Cumplido el tiempo de retencion SONTBATOS
Formato solicitud . ) : o 5 . Estatutos de la
2 Universidad para la consecucion de sus objetivos y los en el Archivo de Oficina, se P I
elaboracién de contrato : A 7t 2 Pontificia Universidad
Contratos de (copia) expedientes que conforman son unidades documentales debera eliminar mediante el Javerianiai
13.1 CONTRATOS Prestacion de pi); . complejas (acompaiados de otros documentos). 0oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la
. cuenta de cobro (copia), i . i A . Manual de Normas y
Servicios : ¢ Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, |, ;
informes, contrato (copia) ; i . e . Lineamientos
soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato. dado que el original debera Generales de
La organizacion es por nimero de contrato. reposar en la Oficina Juridica. Contratacion O8M.
Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
La subserie es de conservacion
o - . total en el archivo de oficina dado -
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento L perimiite recuperaren un Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. qmompento dado Iap?nemoria de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X s ; Universidad sobre el
. : 8 . historica de los archivos de la i
Archivos inventarios de Archivos X P Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico Gificina y SBLMISIRG Hova Ul Archivos
9 P y . control del manejo de archivos :
para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar de
Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan :3‘:;:; izzn ‘eregogi':gif;;?én Regiamento Oradnico
o Propuestas, informes de  |en el SIP. (Sistema de Informacion de Planeacion) >ido p glam! Iganicn;
PLANEACION Planeaciéon . = e ; o de Archivos Central. Los Pontificia Universidad
32.9 . e ejecucion, avance de El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo. OAP A R 2 - - 2 L p ;
INSTITUCIONAL Universitaria X . » documentos originales se Javeriana Seccional
metas Se organiza cronolégicamente. Serie < )
electréni deberan conservar en su Cali
ronica. totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeacién garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
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Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Compras

Pontificia Universidad

JAVERIANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cédigo: SC-VAD-COM

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

¥ i R
vez cumplido el tiempo de

Una
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencién en el Archivo de
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adlcxone} y camp!os Oﬁcn_na, se debera ghr_mnar Reglamento Organico,
Presupuestos de resupuesto presupuestales, buena parte de esta informacion esta en mediante el procedimiento Pontificia Universidad
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades presup | medio electronico. cyr |ac |R 2 |- | establecido por la Coordinacién . :
5o . Informes de supervision y . . . ¥ Javeriana Seccional
Administrativas s La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central. La ;
seguimiento presupuestal. o : - . p Cali
el aplicativo. informacién se vera reflejada en
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucién retef\cton ool Ar'chiyo.de
Oficina, se debera eliminar w
Ejecuciones [ Hpasdts. mediante el procedimiento Regiamenty Organien;
36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La lnfprm_ac:on y seguimiento del presupuesto se encuentra en cYP c R 2 : _ establecido por la Coordinacion Pontnﬁcna Umve_rsudad
Presupuestales el aplicativo. . Javeriana Seccional
2 i . del Archivo Central. La .
Se organiza cronolégicamente. Serie 5 L . ; Cali
lectréni informacion se vera reflejada en
electronica. 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 Reglamento de
de la gestion a través del Sistema de Evaluacién y Oficina, se debera eliminar Personal
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador mediante el procedimiento Administrativo
SISTEMA DE EVAIAGIGNSS. BIARES de evaluado, sobre la informacioén obtenida a través del sistema y establecido por laCoordinacion  |Reglamento del
168 EVALUACION DE me‘oramiento' ?nformes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con accionesy  |GH A/IC |C 2 - - del Archivo Central. La Profesorado
LA GESTION g ! compromisos que a su vez deben verificarse mediante informacion se ve reflejada en el |Reglamento Organico,
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Sistema de Evaluacion y Pontificia Universidad
retroalimentacion evaluador - evaluado. Mejoramiento administrado por la | Javeriana Seccional
Se maneja fisica y electrénicamente. Oficina de Gestién Humana de la |Cali
Universidad.

mwm«\«m Se

SUgere dgialzar




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

?X@ﬁﬁ}ﬁ%’ﬁ ' SECRETARIA GENERAL
: Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Compras Cédigo: SC-VAD-COM

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

FIRMA DE QUIEN VALIDA

FIRMA DE QUIEN ELABORA /
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL , RESPONSABYE QFICINA PRODUCTORA

s o [

i =

FIRMA DE QUIEN APRUEBA FECHA APROBACION
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DK ARCHIVOS SECRETAR CALI QU - 12-2015

custodia y conservacion en razén de que contiene informacion de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por
expresa de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.



