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VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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|
e R B SO e DY e
PROCEDIMIENTO
COBIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION 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 Agias Unnvgrmdad para su mantenimiento y sostenimiento. El Comité CoM VIH R P 8 X 10X discusiones y postc.nones deun Pontlf_sma Umvefsndad
de Compras se reune semanaimente. organismo que decide sobre la  |Javeriana Seccional
Se organiza por nimero consecutivo anual. Se maneja fisica compra de bienes que requiere la [Cali
y electréonicamente. Universidad se convierten en
memoria historica
Una vez cumplido el tiempo de
reten_cpn enel Archwq de Oficina EStEIES HE 18
se eliminan en su totalidad de e ; ;
Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se acuerdo con el procedimiento Pantineia Unlversidad
- i , .
25.4 INFORMES Informes de !nformes de gestion, presenta al Vicerrector Administrativo COM A R 5 - - 5 establecido por la Coordinacion Jav;s’rxgna Reglgmento
Directivos indicadores S 6 16, SaTie elactrsiii 6 ATERIVG Cantral &0 Orgénico, Pontificia
e organiza cronoloégicamente. Serie electronica. de Archivo 1 URiversidad Javerians
informaciéon se consolida en el :
. Seccional Cali
informe directivo de la
Vicerrectoria Administrativa
La Oficina de Compras es la encargada de efectuar todo tipo Una vez cumplido el tiempo de
Orden de compra, de compras en la Universidad y lo hace a peticion (solicitud de retencion en el Archivo de Oficina |Reglamento Organico,
311 PEDIDOS Y Compras cotizaciones, compra) de las Unidades que cuentan con el presupuesto y com A R 2 3 5 y Archivo Central la subserie se  |Pontificia Universidad
' SUMINISTROS Nacionales comprobantes de entrega  |autorizacion respectiva - elimina en su totalidad conforme {Javeriana Seccional
y/o remisiones. Se organiza por |D de pedido que genera el Sistema de a las directrices del Comité del Cali
Informacion. Se maneja eiectronicamente. Sistema General de Archivos.
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VERSION 2
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VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histdrico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencion

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

& s A RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES (1}' @ ’ A0 | Ac | An RE’f CONSERVACJQN 0 OBSERVACIONES
‘ DESTRUCCION
Licencia o registro aprobado,
copia del contrato, documento de
pago, documento swift
confirmacion pago del banco,
orden de compra, guia aérea, . B
solicitud elaboracion de carta de La Subserie es de conservacion
exencion de lva a colciencias, total en el Archivo Central ya que 2
5 5 ) i Reglamento Organico,
PEDIDOS Y o resolucion de exencion de lva. || 5 Oficina de Compras recepciona las importaciones y hace la este tipo de compras se Pogtifima Umve?sidad
31.2 Ompras anticipo a la sociedad de entrega a las Unidades respectivas coMm |VH |R 5 (8 [x [13x convierten en memoria historica ot S
SUMINISTROS Importadas intermediacion aduanera, . ) . . | ¢ i5n de | Javeriana Secciona
declaracion de la importacion, Se organizan por numero 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
importacion y reporte de la
Universidad a Colciencias de
nacionalizacion exenta de lva
Corresponde al reconocimiento de las solicitudes de Una vez cumplido el tiempo de
reembolso por cajas menores para las unidades de la retencion en el Atchive da Oficifa
Universidad y que la oficina se encarga de validar y generar la y Archivo Central se seleccionara |Reglamento Organico
. . |causacion para el reembolso respectivo. i : ;
) e ) na muestra de la subserie y se |Pontificia Universidad
8.3 CAJA MENOR REeHibolses Cafa |Salisiid tammbalss, CajEs El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la com A/C R 2 18 |- 20 u . - le Seccional
Menor menores, soportes Uni , o e conservara en el Archivo Central |Javeriana Secciona
niversidad, fisicamente se conserva la solicitud de reembolso SORTGTE E 158 difeaticas dal Cali
y los soportes legalizando el mismo Comité del Sistema General de
Se organiza en forma numérica. Se maneja fisica y Archivos
electronicamente. '
Una vez cumplido el tiempo de
5 : ) : ” retencion en el Archivo de Oficina [Reglamento Orgéanico,
Certificaciones de Il:a afl?:r::t‘gi ?;ui)og;aﬁ: f::ste:Zg?nzeuzltfr'i(;a;j%so:ferr?ignc'on en y Archivo Central se seleccionara Pontificia Univefsidad
04 CERTIFICACIONES |Retencion en la Certificad IBLEaIeS 4 58 Vertas. Retoncion 61 ELshts Reéencién coM ac R 2 18 | 20 una muestra de la subserie y se |Javeriana Seccional
‘ ¥ CONSTANCIAS Fuente para eresees d pF: nta por los de*cyent s efectuados a los Xo eedores conservara en el Archivo Central |Cal
proveedores Se e a pd f rmabctlonocl)é “a prov . conforme a las directrices del Cédigo de Comercio y
€ organiza de fo 9! Comiteé del Sistema General de  |Estatuto Tributario
Archivos.
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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
_{ ‘ ' PROCEDIM]ENTO ‘
CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION \ ‘ ' CONSERVACION © OBSERVACIONES

DESTRUCCION

Corresponde al reconocimiento de las solicitudes de anticipo
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 retencion en el Archivo de Oficina .
. ; : . ; . |Reglamento Organico,
El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la y Archivo Central se seleccionara P . )
- . : ; . - e p Pontificia Universidad
Anticipos a Solicitud anticipo, soportes |Universidad, fisicamente se conserva la solicitud de anticipo una muestra de la subserie y se 3 :
122.4 PAGOS i i o < p COM AIC |R 2 18 |- 20 X : Javeriana Seccional
Empleados de legalizacion (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 e
. i ) Cédigo 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
electréonicamente.

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 .
. i . ; ) . |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~ 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 -
R . . Iy Coédigo de Comercio.
organizacion es por nimero de comprobante. Se maneja Comité del Sistema General de
fisica y electrénicamente. Archivos.

Corresponde al inventario de materiales de aseo, Reglamento Organico,

Se elimina una vez cumplidos los

i i i g i ) : Pontificia Universidad
243 INVENTARIOS Inventgrlos de Inventarios de Bodega mantemmlentp y materiales eléctricos, se reglstran los com AIC L 9 8 i 10 o de retinoimen Archivo ontificia U e» S
Almaceén ingresos y salidas de las unidades en el Sistema, para efectos o Javeriana Seccional
s de Oficina y Archivo Central. )
de control y seguimiento. Cali

Se elimina una vez cumplidos los
tiempos de retencion en Archivo
de Oficina y Archivo Central ya Reglamento Organicoe,
que durante este tiempo se Pontificia Universidad
resuelven las necesidades Javeriana Seccional
administrativas y su informacion  |Cali

se consolida en los informes
financieros y de gestion

Se tiene relacién con los proveedores a quienes se les compra
o recibe en consignacion los diferentes elementos que
venden. Se organiza por proveedor, sus datos se creany se  |COM AIC [R 2 8 - 10
actualizan de acuerdo al consecutivo que genera el Sistema
de proveedores.

Orden de pedido, remision,
Registro de factura, corte de venta,

341 PROVEEDORES h
Proveedores devoluciones
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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 Historico

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION

CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL 'DESCRIPCION

SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de

1887
TITULO XXIll DE LOS
. Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la Cumplido el tiempo de retencion ORI
Formato solicitud p . e .~ . ) Estatutos de la
& Universidad para la consecucion de sus objetivos y los en el Archivo de Oficina, se i . .
elaboracion de contrato . : g : Pontificia Universidad
Contratos de (copia) expedientes que conforman son unidades documentales debera eliminar mediante el faveriana
131 CONTRATOS Prestacién de pia); ; complejas (acompafiados de otros documentos) oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la
o cuenta de cobro (copia), o : e M ; Manual de Normas y
Servicios ) f Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, |, . "
informes, contrato (copia) : o s L X Lineamientos
soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato dado que el original debera Genatalasde
La organizacion es por nimero de contrato reposar en la Oficina Juridica. Contratacion O&M
Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento to:zl e;:;'itzrf:g&o gfaSZ?TJidado Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. gwmpento dsitfo Iapmemona de la Seccional de ia
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente AC A R 2 - - 2X i . Universidad sobre el
) ) ) histérica de los archivos de la )
Archivos inventarios de Archivos Sistema General de

Oficina y asi mismo llevar un
control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Se conservan en soporte fisico y electrénico. Archivos.
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VERSION 2
2017

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): Retencion

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

' ' L wor lua |l ace RET (3 Tor PROCEDIMIENTO
coDIGo SERIE SUBSERIE | TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. | 1) | @ |ao|ac|an| RET CONSERVACION O | OBSERVACIONES
f : DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar de
: i o o ; acuerdo con el procedimiento
_ Trabajo sobr_e las metas para una periodicidad se consignan establecido por la Coordinacion  |Reglamento Organico,
PLANEACION Pl o Propuestas, informes de  [en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacion) e e } .
329 aneacion ejecucion, avance de El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo OAP A R 2 - - 2 de Archivos Central. Los PERINRE UARRREag
INSTITUCIONAL Universitaria ' ; - documentos originaies se Javeriana Seccional
metas Se organiza cronolégicamente. . )
Serie electrénica deberan conservar en su Cali
’ totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeacién garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencion en el Archivo de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar -
i ; ; Reglamento Organico,
Presupuestos de  [Propuestas de presupuesto|presupuestales, buena parte de esta informacién esta en mediante el procedimiento Pantificia Universidad
36.3 PRESUPUESTOS las Unidades Informes de supervisiény [medio electrdnico. Cyp A/IC |R 2 - - 2 establecido por la Coordinacion - )
o s : s " 5 " ; Javeriana Seccional
Administrativas seguimiento presupuestal. [La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Centrai. La cali
el aplicativo. informacién se vera reflejada en
Se organiza cronolégicamente los estados financieros de la
Universidad.
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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

CODIGO SERIE

SUBSERIE

TIPO DOCUMENTAL

Ejecuciones

RET.(3): Retencion

DESCRIPCION

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

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion
Presupuestal.

eROCEDMENTO T |
CONSERVACION O OBSERVACIONES
DESTRUCCION

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar
mediante el procedimiento

.

Reglamento Organico,

36.2 PRESUPUESTOS Ejecuciones presupuestales La mf_orm_auon y seguimiento del presupuesto se encuentra en cyp c R 5 3 ) establecido por la Coordinacién Ponnf_ma Universidad
Presupuestales el aplicativo. ) Javeriana Seccional
: ; del Archivo Central. La )
Se organiza cronoldgicamente. ) . . ) Cali
i s s informacion se vera reflejada en
Serie electrénica. " :
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacion retencion en el Archivo de Reglamento de
de la gestion a través del Sistema de Evaluaciony Oficina, se debera eliminar Personal
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador A mediante el procedimiento Administrativo
SISTEMA D/E T —— evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistema y establecido por laCoordinacion Reglamento del
168 EVALUACION DE LA me'oramiento' Fi)nformes el establecimiento del Plan de Mejoramiento con accionesy |GH A/IC |C 2 - » del Archivo Central. La Profesorado
GESTION d ’ compromisos que a su vez deben verificarse mediante informacion se ve reflejada en el |Reglamento Organico,

INOTA: Por indicaciones del Comité del Sistema General de Archivos de la Universidad, las series definidas en esta Tabla como de valor histérico, seran transferidas por la unidad una vez cumplido el tiempo de Tetencion en 1a oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion S_esu_giere digitalizar.

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electronicamente.

Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestién Humana de la
Universidad.

Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
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RET. (3) o7 PROCEDIMIENTO
CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION ' CONSERVACION O | OBSERVACIONES
AOLAC A1 RET DESTRUCCION

FIRMA DE QUIEN ELABORA DE QUIEN VALIDA
EﬁPON AB E OFICINA PRODUCTORA

COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

_— l/ ‘;"9

/

FECHA APROBACION

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL 1 ‘5 - Oq -z—oia

A0 .L00D W ;L/

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javerian quwen sera responsable por su custgdlia y conservacion en razén de que contiene informacion de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

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




