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Fondo: Pontificia Universidad Javerrana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

VAt.(l): Valor
Ar Adm¡nistrativo, C: Contable, F: F¡scal, H: Histór¡co, t: Legal, T: Técnico, v: vital

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

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

Código: SC-VAD-COl\¡

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

159 ACTAS
Actas del Comité
de Compras

Actas

El Comité de Compras es el encargado de evaluar y aprobar
las solicitudes de compra de bienes que requ¡ere la
Un¡versidad para su manten¡miento y sostenim¡ento. El Comité
se reúne semanalmente.
Se organiza por número consecutivo anual. Se maneja física
y electrón¡camente.

COTVI V/H R 2 8 x 10x

La Subseríe es de conservación
total en el Arch¡vo Central ya que
las Actas por ser producto de las
discusiones y pos¡crones de un

organrsmo que decide sobre la

compra de bienes que requiere la

Universrdad se convierten en
memoria histórica.

Reglamento Orgán¡co,
Pontificia UniveÍsidad
Javeriana Seccional
Cal¡

254 INFORI\¡ES
lnformes de
D¡rect¡vos

Estatutos de la
Pontificia Un¡versidad
Javer¡ana Reglamento
Orgánico, Pontiícia
Universidad Javer¡ana
Seccional Cal¡

lnformes de gest¡ón,
indicadores

Corresponde al lnforme de actividades de una per¡odicldad, se
presenta al Vicerrector Admin¡strativo
Se organ¡za cronológ¡camente Serie electrónica.

COM A R 5 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
se eliminan en su totalidad de
acuerdo con el procedim¡ento

establecido por la Coordinación
de Archivo Central, su
información se consolida en el

informe d¡rect¡vo de la

Vicerrectoría Admin¡strativa

31.1

Reglamento Orgánico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
CaIi

PEDIDOS Y
SUIVIINISTROS

Compras
Nacronales

Orden de compra,
cotizaciones.
comprobantes de entrega
y/o remisiones.

La Of¡cina de Compras es la encargada de efectuar todo tipo
de compras en la Universidad y lo hace a pet¡ción (solic¡tud de
compra) de las UnidaCes que cuentan con el presupuesto y

aulor¡zación respectiva.
Se organiza por lD de pedido que genera el S¡stema de
lnformacion. Se maneja electrónicamente.

COM A R 2 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡cina
y Archivo Central la subseríe se
el¡mina en su total¡dad conforme
a las directrices del Comité del
Sistema General de Arch¡vos.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código SC-VAD-COM

VAI-.(1):Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: F¡scal, H: Histórico, l-: Legal, Tr Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: L¡bre, R: Restringido
REf.{3): Retención
AO: Ar€hivo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histórico

31 2
PEDIDOS Y
SUMINISTROS

Compras
lmportadas

Lrcencia o reqistro aprobado,
copia del contrato, documento de
pago documento swifl
conflrmación pago del banco,
orden de compra guia aérea,
solicitud elaboración de carta de
exención de lva a colciencias,
resolución de exención de lva.
anticipo a la sociedad de
intermediación aduanera.
declaracrón de la rmportación
mandato a Sra o endoso factura
de nacionalización con sus
respectivos soportes factura de
compra, liqu¡dacrón de la
importación y reporte de la
Unrversrdad a Colqencras de
ñecioná|záción exentá de lva

La Ofic¡na de Compras recepciona las importaciones y hace la
entrega a las Unrdades re:spectivas.

Se organizan por número de importación.
COM V/H R 8 X 13X

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que
este t¡po de compras se
convierten en rnemoria histórica
para la reconstrucción de las
importaciones realizadas por la
Universidad.

Reglamento Orgánico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cal¡

8.3 CAJA MENOR
Reembolsos Caja
Menor

Solicitud reembolso, cajas
menores, soportes

Corresponde al reconocimiento de las solicitudes de
reembolso por cajas menores para las unidades de la
Universidad y que la of¡cina se encarga de validar y generar la
causación para el reembolso respectivo.
El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la
Univers¡dad, fÍsicamente se conserva la solic¡tud de reembolsc
y los soportes legal¡zando el m¡smo.

Se organiza en forma numérica. Se maneja fís¡ca y
electrónicamente.

COM A/C R 2 18 20

Una vez cumpildo el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Ofic¡na
y Archrvo Central se seleccronará
una muestra de la subserÍe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema General de
Archivos.

Reglamento Orgánico
Pont¡f¡c¡a Universrdad
Javer¡ana Seccional
Cali

9.4
CERTIFICACIONES
Y CONSTANCIAS

Certrficaciones de
Retención en la
Fuente para
proveedores

Certif¡cados

La Oficina de Contabilidad expide certificados de retención en
la fuente a título de lmpuesto de lndustria y Comercio,
lmpuestos a las Ventas, Retenc¡ón en la Fuente y Retenc¡ón
de Renta por los descuentos efectuados a los proveedores.
Se organiza de forma cronológrca

COM A/C R 2 18 20

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccronará
una muestra de la subserie y se
conservará en el Arch¡vo Central
conforme a las directrices del
Com¡té del Sistema General de
Arch¡vos.

Reglamento Orgánico,
Pont¡f icia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comercio y
Estatuto Tributano

2
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIV]ENTOS

Código SC-VAD-COM

VAL.(L): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Cont¿ble, F: F¡scal, H: Histórico, t: tegal, T: Técnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ngido
REf.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stórico

Reglamento Orgán¡co,
Pontif¡cia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comerc¡o

COM Atc R 2 18 20

Una vez cumplido el tiempo de

retencaón en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema General de

Archivos.

122.4 PAGOS
Anticipos a
Empleados

Solicitud anticipo, soportes
de legal¡zación (facturas)

Corresponde al reconocimiento de las solicrtudes de anticipo
para los empleados de la Universidad y que la Oficina se
encarga de validar y generar la causación para la legalización
del anticipo
El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de Ia

Universidad, físicamente se conserva la sol¡c¡tud de anticipo
(lD de anticipo) que no fueron ejecutadas (no requieren
legalización) y los soportes legalizando el mismo generando

un informe.
Se organiza en forma numérica y separadamente las
solicitudes de las legalizac¡ones. Se maneja fís¡ca y
electrónicamente.

Reglamento Orgánico
Pontif¡cia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cal¡
Código de Comercio.

COM A/C R 2 18 20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archrvo de Ofictna
y Archrvo Central se selecctonará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las directrices del

Com¡té del Srstema General de
Archivos.

122.5 PAGOS
Pagos con tarJetas
de crédito

Comprobantes de giro
(soportes)

Corresponde al reconoc¡miento de las obligaciones que tiene
la Universidad con terceros y que la Ofic¡na se encarga de
validar y generar el pago respectrvo medrante tarjeta de
crédito Se util¡za para pagos institucionales de los gastos

del Rector y Vicerrectores y para pagos que se tengan que

hacer con la Of¡cina de Compras y la B¡blioteca. Su

organización es por número de comprobante. Se maneja
física y electrón¡camente.

Reglamento Orgán¡co,
Pontificia Un¡versidad
Javeriana Seccional
Cali

Corresponde al inventario de materiales de aseo,
manten¡miento y materiales eléctricos, se registran los
ingresos y salidas de las unidades en el Sistema, para efectos
de control y seguimiento.

COM fuC L 2 8 10
Se elimina una vez cumplidos los
tiempos de retención en Archivo
de Oficina y Archivo Central.

24.3 INVENTARIOS
lnventarios de
Almacén

lnventar¡os de Bodega

Reglamento Orgánico,
Pont¡ficia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

coM A/C R 2 8 10

Se elimina una vez cumplidos los
tiempos de retención en Archivo
de Oficina y Archivo Central ya

que durante este tiempo se
resuelven las necesidades
admin¡strativas y su informac¡Ón

se consolida en los informes
financieros y de gest¡ón

34 1 PROVEEDORES
Registro de
Proveedores

Orden de pedido, remisión,
Factura, corte de venta.
devoluciones

Se tiene relación con los pfoveedores a quienes se les compra
o rec¡be en consignación los diferentes elementos que
venden. Se organ¡za por proveedor, sus datos se crean y se
actual¡zan de acuerdo a¡ consecutivo que genera el Sistema
de proveedores.

J
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-COM

VAt.(1)r Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: F¡scal, H: Históri€o, l,: Legal, T: lécnico, V: Vital

ACC.(2): Acceso

C: confidencial, L: Libre, R: Restring¡do
RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de oficina, Ac: Arch¡vo central, AH: Archivo Histór¡€o

SEniEs FAcrLrrArvAS o oE Ápovo Á méEStror.r

2

Cumplido el tiempo de retención
en el Archivo de Of¡cina, se
deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por la
Coordinac¡ón del Archivo Central,
dado que el original deberá
reposar en la Ofic¡na Jurídica.

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontificia U niversidad
Javeriana
Manual de Normas y

Lineam¡entos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgánico,
Pontificia Univers¡dad
Javer¡ana Seccional
Cali

131 CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Servicios

Formato solicitud
elaborac¡ón de contrato
(copia),
cuenta de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Univers¡dad para la consecución de sus objetivos y los
exped¡entes que conforman son unidades documentales
complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben remitir a la Oficina Jurídica todos los documentos
soporte de la ejecución (orig¡nales) de cada contrato
La organ¡zación es por número de contrato.

OJ L R 2

ñ 2 2X

La subser¡e es de conservación
total en el archivo de oficina dado
que permite recuperar en un
momento dado la memoria
histórica de los archivos de la

Ofic¡na y asÍ m¡smo llevar un
control del manejo de archivos
para futuras consultas.

Reglamento OÍgánico
de la Seccional de la

Universidad sobre el

Sistema General de
Archivos.

24.1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

Acta de entrega de
archrvos,
inventarios de Archrvos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguimiento
de los datos, l¡bros, archivos y comunicaciones de la Of¡cina.
Se organiza cronológ¡camente.

Se conservan en soporte fís¡co y electrón¡co.

AC A

4
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Fondo: Pontificia Unlversidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL,

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-COM

VAL.(1): Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stórico, t: Legal, T: Técnico, Vr Vital

ACC.{2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restring¡do
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo Histórico

32.9
PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Un¡versitar¡a

Propuestas, informes de
ejecución, avance de
metas

Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consignan
en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeación)
El seguimiento y control se realiza sobre el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.
Ser¡e electrónica.

OAP A R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Of¡c¡na, se deberá eliminar de
acuerdo con el procedimiento
establecido por la Coordinac¡ón
de Archivos Central. Los
documentos originales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeación garantizando el

cumplimiento misional de la

Pontificia Universidad Javeriana.

Reglamento Orgánico,
Pontificia U niversidad
Javeriana Seccional
Cali

363 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Propuestas de presupuesto
lnformes de supervis¡ón y
seguimiento presupuestal.

CYP R

Reglamento Orgánico
Pontificia U niversidad
Javeriana Seccional
Cali

Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios
presupuestales, buena parte de esta ¡nformación esta en
medio electrónico.
La información y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en
el aplicat¡vo.
Se organiza cronológicamente.

2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá efiminar
mediante el procedimiento

establec¡do por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en

los estados f¡nancieros de la
Universidad.

^
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Sección: Oficina de Compras

SISTEIVA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUTVIENTOS

Código: SC-VAD-COM

VAt.(1)r Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stórico, L: Iegal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso
C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ngido

RET.(3): Retención
AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de Ia Ejecución
Presupuestal.
La ¡nformación y segu¡m¡ento del presupuesto se encuentra en
el aplicativo.
Se organiza cronológicamente.
Serie electrón¡ca.

CYP C R 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de
Ofic¡na, se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establecido por la Coord¡nación
del Archivo Central. La
información se verá reflejada en
los estados financieros de la

Universidad.

Reglamento Orgánico
Pontificia U niversidad
Javeriana Secc¡onal
Cali

'168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE LA
GESTIÓN

Evaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

Corresponde a los soportes relacionados con la evaluación
de la gest¡ón a través del S¡stema de Evaluac¡ón y
Mejoramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador
evaluado, sobre Ia información obtenida a través del sistema y
el establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y

compromisos que a su vez deben veraficarse mediante
segu¡miento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentación evaluador - evaluado.
Se maneja física y electrónicamente.

GH Atc C 2

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento
establec¡do por laCoordinación
del Archivo Central. La
información se ve reflejada en el
Sistema de Evaluac¡ón y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestión Humana de la
Universidad.

Reglamento de
Personal
Administrativo
Reglamento del
Profesorado
Reglamento Orgánico,
Pontif¡cia Un¡vers¡dad
Javeriana Seccional
Cali

6
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Compras

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACIÓN ARCHIVO CENTRAL

cu

Av¡so legal: la inforÍnación contenid¿ en este documento, será para el uso exclus¡vo de la Pontaficia Universidad
de la Oficiná de Archivo Central de la Pontificia Univers¡dad Javeriana.

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUT\4ENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-COM

FECHA APROBACION

13 - A\ -zolt

será responsable por su

VAt.(U: Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: F¡scal, H: H¡stór¡co, t-: t-egal, f: Técnico, V: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Confidencial, L: Libre, R: Restr¡ng¡do
RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Oficina, ACr Archivo Central, AH: Arch¡vo Histór¡co

, FIRTI¡A DE QUIEN VALIDA
hrppoNlÁe\E oFrcr NA PRoDUCToRA

("*^f* a-

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

pRESTDENTE cotr¡rrÉ DEL srsrEMA GENERAL DE ARCHtvos SECRETARIO GENERAL SFT-CIEI¡^I CALI

eJ
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