SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontiticia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
‘ tal ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfondo Vicerrectoria Administrativa VERSION 1
Seccién: Oficina de Contabilidad y Presupuesto Codigo: SC-VAD-CYP 2015
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

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

PROCEDIMIENTO
CONSERVACION O
DESTRUCCION

RET. (3)
TOT.

ACIAH | BET OBSERVACIONES

CODIGO SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION

Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya

que corresponde a soportes de eglaments Organies;

Pontificia Universidad

Corresponde a las actas que se generan en la conciliacion de los movimientos financieros Javeriana Seccional
Actas de modul | ili i idad. i )
1.103 ACTAS clas ce. Actas, reportes, soportes. .os 98 larSontzl |d§d.general de la Umver5|da_d se CYP V/H R 4 8 X 12X eseqcaales. ppats &l . Cali
Conciliaciones organiza de forma cronolégica y se guarda en medio funcionamiento y reconstruccion !
o g iy : Codigo de Comercio y
electronico y fisico de la memoria financiera de la

Estatuto Tributario,

Universidad, de acuerdo con las Decreto 2649 de 1993,

politicas definidas con el Centro
de Servicios Informaticos.

Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Central se seleccionara una

Reglamento Organico,
Pontificia Universidad

Corresponde a los soportes para la elaboracion de las Javeriana Seccional

Conciliaciones Extractos bancarios, P s ; - muestra de la subserie y se
48.7 BANCOS : i -
Bancarias soportes, conciliaciones conmham_ones Bancaras e Ia'Uvn|verS|dad ‘ol — R 2 18 20 conservara en el Archivo Central C?h. .
Se organizan en forma cronologica. . ; Caodigo de Comercio y
conforme a las directrices del : ,
Comité del Sistema General de Estatuto Tributario,
omiie gelals Decreto 2649 de 1993.
Archivos.
rUr:a "‘?,Z Curp:lifcilislergggzima Reglamento Organico,
eAerZEl'sg ge:trai se s(()eleccionara' Ponfifiei Universidag
DECLARACIONES Declaracion de La Oficina de Contabilidad elabora la declaracion de Industria )L/ma mluestra de |a subserie vise Javeriana Seccional
159.3 Industria y Declaraciones, soportes |y Comercio segun las normas tributarias CYP A/C R 2 18 |- 20 X ; y Cali
TRIBUTARIAS : - conservara en el Archivo Central | < . )
Comercio - ICA Se organiza cronoldgicamente. ; Codigo de Comercio y
conforme a las directrices del ;
Comité del Sistema General de Estatuto Tributario,
om‘| g del-ols Decreto 2649 de 1993
Archivos.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina |Estatutos de la
se eliminan en su totalidad de Pontificia Universidad
. Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se acuerdo con el procedimiento Javeriana
Informes de Informe es ) o A i g .
254 INFORMES form iniormes de gestion, presenta al Vicerrector administrativo CcYP A R 5 - - 5 establecido por la_Coordinacion  |Reglamento Organico,
Directivos indicadores. . ; . - ! ) = = : ;
Se organiza cronolégicamente. Serie electrénica. del Archivo Central, su Pontificia Universidad
informacién se consolida en el Javeriana Seccional
informe directivo de ia Cali

Vicerrectoria Administrativa.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Universidad

? JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo|Vicerrectoria Administrativa_

Seccién: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

Cédigo: SC-VAD-CYP

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

Una vg'z cumplido eIl tiempo de_ Reglamento Organico,
. . . retencion en el Archivo de Oficina iy p :
Certificaciones, informes, . ; i ; . : . | Pontificia Universidad
Corrresponde a la consolidacion de la informacion financiera y Archivo Central se seleccionara . :
Informes repartes te balanees. ara entregar a entidades externas. Se organiza por tipo de una muestra de la subserie y se Jauisisiia Seccon]
2510 |INFORMES ik reportes presupuestales, |P gar:a entia d ganiza por tpe cyp  |ac 16 20 ; seriey se cali
inancieros } proyecto (Investigacion o Consultoria) en forma cronoldgica. conservara en el Archivo Central | <. . :
copias de correos 2 s ; : Codigo de Comercio y
- Se reporta a la Sede Bogota solo electronicamente conforme a las directrices del ) .
electronicos. Comité del Sistema General de Estatuto Tributario,
y Decreto 2649 de 1993.
Archivos.
Una vez cumplido e! tiempo deA Reglamento Organico,
retencion en el Archivo de Oficina g . B
. . - . | Pontificia Universidad
Comprobantes de diario Corresponde a los soportes de las transacciones manuales y Archivo Central se seleccionara Javeriana Seccional
743 MOVIMIENTOS Comprobantes (soportes) elaborados por la Oficina de Contabilidad en ejercicio de la cYpP AC 18 20 una muestra de la subserie y se Cali
’ CONTABLES Contables P actividad contable.Se encuentra en el sistema. conservara en el Archivo Central Codigo de Comercio
Se organizan cronolégicamente. conforme a las directrices del 9 ; rcloy
Comité del Sistema General de Eisfatty Trikanare;
s Decreto 2649 de 1993.
Archivos.
Los e_stados financieros lo conforman .el cqrpunto de.mformes Se qebe conservar‘en su Reglamento Organico,
que tienen el fin de dar a conocer la situacion financiera y los totalidad en el Archivo Central ya b ; )
. . . ) Pontificia Universidad
resultados de la operacion financiera de la Universidad en un que corresponde a soportes de . .
periodo determinado. los movimientos financieros daveranaigacabal
MOVIMIENTOS Estados Reportes, Informes y ; : G ; I f Cali
746 . . iy . o .
CONTABLES Financieros analisis financietos La Vucerreciorla a‘dm}nlstratlva Iqs daa _conocer a la Auditoria |CYP V/IH 8 10X eser.ncxales‘ para el § Cédigo de Comercio y
Interna y Revisoria Fiscal como instancias de control de la funcionamiento y reconstruccion : ;
: : : ; . - . . . Estatuto Tributario,
Universidad. La Seccional envia la informacién a Bogota para de la memoria financiera de la
e S . . Decreto 2649 de 1993
su consolidacion. Universidad. Se conservaenla |,
Se organizan en forma cronolégica. Sede Bogota. :
Una vez cumplido el tiempo de -
retencién en el Archivo de Oficina Reglgmgnto _Orgqmco,
. L : . X . |Pontificia Universidad
Corresponde al registro de los movimientos financieros y Archivo Central se seleccionara . .
MOVIMIENTOS . L . . realizados por la Universidad, fundamentales para certificar y una muestra de la subserie y se Javgnana Secket
747 Libro Diario Libro diario (soportes) y R . CYP AIC 18 20 . ) Cali
CONTABLES presentar los estados contables e informes financieros de la conservara en el Archivo Central | <~ . .
. . 5 " " s Codigo de Comercio y
Universidad. Se consolida en la Sede Bogota conforme a las directrices del ; :
Comité del Sistema General de Estatits Tubmane,
5 Decreto 2649 de 1993.
Archivos.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
vy Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
: Coli ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa

Seccién: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

Codigo: SC-VAD-CYP

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

Una vez cumplido el' tiempo de} Reglamento Organico,
retencién en el Archivo de Oficina s . .
. - ; . : . |Pontificia Universidad
Corresponde al registro de los movimientos financieros y Archivo Central se seleccionara A ;
MOVIMIENTOS realizados por la Universidad fundamentales para certificar una muestra de la subserie y se dBverand Seceonal
74.8 Libro Mayor Libro mayor (soportes) P ] para Y leyr  |ac 18 20 ; SEriey s |ecali
CONTABLES presentar los estados contables e informes financieros de la conservara en el Archivo Central | - . 3
. : . . ] . Codigo de Comercio y
Universidad. Se consolida en la Sede Bogota. conforme a las directrices del ; .
Comité del Sistema General de Estatito Triuanc,
: Decreto 2649 de 1993.
Archivos.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
Presupuesto aprobado, Corresponde al presupuesto que elabora la Oficina a partir de gisr:;easfgaeie; Asrl::trjnis\?glzgnst?al
solicitudes de movimientos|las propuestas de presupuesto de todas las unidades de la s : '|Reglamento Organico,
. ; : o conforme a las directrices del g 5 3
Presupuesto presupuestales (traslados, |Universidad y una vez aprobado realiza el seguimiento y Comité del Sistema General de Pontificia Universidad
36.1 PRESUPUESTOS |General de la adiciones, creacion y administracidn de su ejecucion. Esta informacion se encuentra |CYP A 2 4 . Javeriana Seccional
: . . o A L ; ; Archivos, de acuerdo con las :
Universidad cierre de codigos en medio electronico y se realiza en el sistema aprobado se P . Cali
g . e : politicas definidas con la Centro
presupuestales), administra en el aplicativo SOLPRES y se organizan i ;
reportes presupuestales lectrénicament r unidad, Serie electrénica. de Sanvcios: informasicns G5
po p P Slection: ente por unidad, - Serie elec ) La informacién se ve reflejada en
los estados financieros de la
Oficina de Contabilidad de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
una muestra de la subserie y se
Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecucion conservara en el Archivo Central, 5o
) A ) : . Reglamento Organico,
presupuestal, esta informacion se encuentra en medio conforme a las directrices del e s . .
Ejecuciones Ejecuciones electronico Comité del Sistema General de Fontificia Univgeaded
862 PRERUPUESTOS Presupuestales Presupuestales La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en xR & . 2 Archivos, de acuerdo con las Jcaa\:ienana Seccional
el sistema SOLPRES politicas definidas con la Centro
Serie electrénica. de Servicios Informaticos CSI.
La informacion se ve reflejada en
los estados financieros de la
Oficina de Contabilidad de la
Universidad.




. SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

- Pontificia Universidad
g JAV E:l{IAN‘A SECRETARIA GENERAL
3 Laali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

Cédigo: SC-VAD-CYP

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 Historico
, VAL ace RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO |
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION 1 ‘ 2 . AC | A RE"I: CONSERVACION O OBSERVACIONES
9 L DESTRUGCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionara
una muestra de la subserie y se
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de conservara en el Archivo Central, .
. : B : : ; Reglamento Organico,
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios conforme a las directrices del . ; :
Presupuestos de ; ) 2 . " . Pontificia Universidad
363 PRESUPUESTOS |las Unidades presupp§§to, informes de presupu_estales, esta informacién se encuentra en medio cyp A R 5 2 4 Com_|te del Sistema General de 5 aTiEtE SeEsional
dminisirativas supervision y seguimiento ele;tronsco By o Arcmvos, dg gcuerdo con las Cali
presupuestal. La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en politicas definidas con la Centro
el sistema SOLPRES Serie electronica. de Servicios Informaticos CSI.
La informacion se ve reflejada en
los estados financieros de la
Oficina de Contabilidad de la
Universidad.
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIil DE LOS
. Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la Cumplido el tiempo de retencion CONIRATOS
Formato solicitud - . . ) : : Estatutos de la
elaboracién de contrato Unnversdad para la consecucion dg sus objetivos y los enel Archwp de Oﬂcvma, se Pontificia Universidad
Contratos de (copia) expedientes que conforman son unidades documentales debera eliminar mediante el |SvaTERna
131 CONTRATOS Prestacion de cuenta Yde cobro (copia) complejas (acompafiados de otros documentos). oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la Manual de Normas y
Servicios . ' Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central |, )
informes, contrato (copia) ) L ) o " Lineamientos
soporte de la ejecucion (originales) de cada contrato. , dado que el original debera Getierales de
La organizacion es por nimero de contrato. reposar en la Oficina Juridica Contratacion O&M.
Reglamento Organico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali




: SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
% Pontificia Universidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
: Cak ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccién: Oficina de Contabilidad y Presupuesto Coédigo: SC-VAD-CYP
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

DES
La subserie es de conservacion
total en el archivo de oficina dado

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

Reglamento Organico

Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. riomento dado lamemoria de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X P - Universidad sobre el
] . . . histdrica 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

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

. riodici — iento »
Trabajo sobre las metas para una periodicidad se consigna establecido por la Coordinacion  {Reglamento Organico,

Propuestas, informes de  |en el SIP. (Sistema de Informacién de Planeacion)

329 PLANEACION Plgneaguoq ejecucion, avance de El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo. OAP A R 2 - - 2 —— Cer.‘tfal‘ Loa Pontaﬁma Unlve-r sk
INSTITUCIONAL  |Universitaria . - i documentos originales se Javeriana Seccional
metas Se organiza cronolégicamente. Serie :
lsctrénica: debgrén conservar en su Cali
totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeaciéon garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes  relacionados con la evaluacion retencion en el Archivo de
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y Oficina, se debera eliminar
Mejoramiento. La evaluacién contempla un dialogo evaluador mediante el procedimiento Reglamento de
SISTEMA DE Evalugci | i evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistemay establecido por la Coordinacién  |Personal
168 |EVALUACION DE valuaciones, planes de | o hiecimiento del Plan de Mejoramiento con accionesy  |GH ac |c 2 |- |- |2 del Archivo Central. La Administrativo
LA GESTION IEOMITISaRD; Mfhemes compromisos que a su vez deben verificarse mediante informacion se ve reflejada en el |Reglamento del
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Sistema de Evaluacion y Profesorado
retroalimentacion evaluador - evaluado. Mejoramiento administrado por la
Se maneja fisica y electrénicamente. Oficina de Gestiéon Humana de la

Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

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

Seccion: Oficina de Contabilidad y Presupuesto Cédigo: SC-VAD-CYP
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
A: Ad ativo, 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

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RESPONS,
— /
, Z ey
7 o a4
FIRMA DE QUIEN APRUEBA FECHA APROBACION
PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO-GENERAL SECCIONAL CALI CU-d2-2C01¢g

Aviso legal: la informacién contenida en este documento, serd para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, qule 'serd responsable por su custothiy y conservacion en razén de que contiene informacién de cardcter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion

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



