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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

SISTEIVIA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-CYP

VAL.(l)¡ Valor
A: Administrativo, C: Contable, F: Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técnico, v: V¡tal

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: Lib.e, R: Restringido
RET.(3): Retención

AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

Reglamento Orgánico,
Pontif¡cia Un¡versidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comercio y

Estatuto Tr¡butario,
Decreto 2649 de 1993.

4 8 X 12X

Se debe conservar en su

totalidad en el Archivo Central ya

que corresponde a soportes de
Ios mov¡mientos financieros
esenc¡ales para el

tuncionamiento y reconstrucc¡ón
de la memoria financiera de la

Un¡vers¡dad, de acuerdo con las

políticas def¡n¡das con el Centro
de Servic¡os lnformát¡cos.

Actas, reportes, soportes.

Corresponde a las actas que se generan en la conc¡liación de
módulos de la Contabilidad general de la Un¡versidad. Se

organiza de forma cronológica y se guarda en medio
electrón¡co y fís¡co

CYP V/H R1 .103 ACTAS
Actas de
Conciliaciones

20

Una vez cumplido el tiempo de

retenc¡ón en el Archivo de Oficina
y Central se seleccionará una

muestra de la subserÍe y se

conservará en el Archivo Central
conforme a las directraces del

Comité del Sistema General de
Arch¡vos

Reglamento Orgánico,
Pontificia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cali
Código de Comercio y

Estatuto Tributario.
Decreto 2649 de 1993.

Corresponde a los soportes para la elaboración de las
conciliac¡ones bancarias de la Universidad
Se organizan en forma cronológica.

CYP R 2 18487 BANCOS
Conc¡l¡aciones
Bancarias

Extractos bancarios.
soportes, conciliaciones

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Of¡c¡na
y Archivo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las d¡rectr¡ces del

Comité del Sistema General de
Archivos

Reglamento Orgánico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cal¡

Código de Comercio y

Estatuto Tributario.
Decreto 2649 de 1993

CYP A/C R 2 18 20159.3
DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

Declarac¡ón de
lndustr¡a y
Comercio - ICA

Declaraciones, soportes
La Oficina de Contabil¡dad elabora la declarac¡on de lndustria
y Comercio según las normas tributarias.
Se organiza cronológ¡camente.

Estatutos de la

Pontificia Universidad
Javeriana
Reglamento Orgánico,
Pontif icia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

CYP A o 5

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Oficina
se eliminan en su totalidad de

acuerdo con el procedimiento

establecido por la-Coordinación
del Archivo Central, su

información se consol¡da en el

informe direct¡vo de la

Vicerrectoría Adm¡nistrativa.

254 INFORMES
lnformes de
Directivos

lnformes de gestión,
indicadores.

Corresponde al lnforme de actividades de una periodicidad, se
presenta al Vicerrector administrativo.
Se organ¡za cronológicamente. Serie electrónica-
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
SrUfonUo@
Sección: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-CYP

VAL.(1): Valor
A: Administrat¡vo, C: Contable, F : fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archlvo Central, AH: Archivo H¡stórico

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, t: Libre, R: Restrin8ido

Reglamento Orgánico,
Pont¡ficia Un¡versidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comercio y

Estatuto Tributario,
Decreto 2649 de 1993.

4 l6 20

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Onc¡na
y Arch¡vo Central se selecc¡onará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Arch¡vo Central
conforme a las directrices del
Comité del Sistema Generat de
Arch¡vos.

CYP A"/C R

Cert¡f¡caciones, ¡nformes,
reportes de balances,
reportes pfesupuestales,
copias de correos
electrónicos.

Cornesponde a la consolidac¡ón de la información f¡nanc¡era
para entregar a entidades e)dernas. Se organiza por tipo de
proyecto (lnvest¡gac¡ón o ConsultorÍa) en forma cronológ¡ca.
Se reporta a la Sede Bogotá solo electronicamente

25.10 INFORMES
lnformes
F¡nancieros

Reglamento Orgán¡co,
Pont¡fic¡a Universidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comercio y

Estatuto Tributar¡o,
Decreto 2649 de 1993.

a 18 20

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de Ofcina
y Arch¡vo Central se seleccionaÉ
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las d¡recfices del

Com¡té del Sistema General de
Archivos.

CYP NC R
Comprobantes de d¡ario
(soportes)

Corresponde a los soportes de las transacciones manuales
elaborados por la Of¡c¡na de Contabilidad en ejercic¡o de la
act¡vidad contable,Se encuentra en el sistema.
Se organizan cronológ¡camente.

743 MOVIMIENTOS
CONTABLES

Comprobantes
Contables

Reglamento Orgánico,
Pontiflc¡a Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cali
Código de Comercio y

Estatuto Tributario,
Decreto 2649 de 1993

X 10x

Se debe conservar en su
totalidad en el Archivo Central ya
que corresponde a soportes de
los mov¡mientos f¡nanc¡eros
esenciales para el

funcionam¡ento y reconstrucc¡ón
de la memoria financ¡era de la
Un¡vers¡dad. Se conserva en la
Sede Bogotá.

CYP V/H R I

Los estados fnancieros lo conforman el conjunto de informes
que tienen el fin de dar a conocer la s¡tuación financiera y los

resultados de la operac¡ón financiera de la Universidad en un

período detem¡nado,
La Vicerrectoría adm¡nistrativa los da a conocer a la Auditoría
lntema y RevisorÍa Fiscal como ¡nstancias de control de la

Universidad. La Seccional envía la informac¡ón a Bogotá para

su consol¡dación.
Se organizan en forma cronológica.

746 MOVIMIENTOS
CONTABLES

Estados
Financ¡eros

Reportes, lnformes y
anális¡s financ¡eros

Reglamento Orgánico,
Pontific¡a Un¡versidad
Javeriana Seccional
Cali
Cód¡go de Comercio y

Estatuto Tributario,
Decreto 2649 de 1 993.

20

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se seleccionaÉ
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las d¡rectrices del
Comlté del Sistema General de
Arch¡vos.

CYP A/C R 2 '18

Conesponde al registro de los movim¡entos f¡nancieros

realizados por la Univers¡dad, fundamentales para certificár y
presentar los estados contables e ¡nficrmes financ¡eros de la
Univers¡dad. Se consolida en la Sede Bogotá

74.7
MOVIMIENTOS
GONTAELES

L¡bro D¡ar¡o Libro daario (soportes)

2
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCTóN oocutvtENTAL
clAstFtcAcróru y Rrrexctót't DE DocuMENTos

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrector[a Ad m in istrativa
Sección: ót¡chá de Contabilidad y eresupuesto Código: SC-VAD-CYP

vAL.(U: valor
A: Administratlvo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, t: Letal, l: fécnico, v: V¡tal

ACC.(2): Accero

C: Conf¡denc¡al, L: L¡bre, R: Restringido

REf.(31: Retenc¡ón

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archlvo Central, AH: Arch¡vo Histórlco

Reglamento Orgánico,
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
Código de Comercio y
Estatuto Tr¡butario,
Decreto 2649 de 1 993-

R 2 l8 20

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Of¡c¡na
y Archivo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las directr¡ces del
Comité del Sistema General de
Archivos.

CYP NCL¡bro Mayor L¡bro mayor (soportes)

Conesponde al registro de los movimientos financ¡eros
realizados por la Universidad fundamentales para certificar y
presentar los estados contables e ¡nformes financ¡eros de la

Universidad. Se mnsolida en la Sede Bogotá.

74.8
MOVIMIENTOS
CONTABLES

Reglamento Orgánico,
Pontificia Un¡vers¡dad

Javer¡ana Seccional
Cali

R 2 2 4

Una vez cumpl¡do el tiempo de
retención en el Archivo de Ofic¡na
y Arch¡vo Cenlral se seleccionará
una muestra de la subserÍe y se
conservará en el Arch¡vo Central,
conforme a las d¡rectr¡ces del
Com¡té del Sistema General de
Archivos, de acuerdo con las
polít¡cas definidas con la Centro
de Servicios lnformaticos CSl.
La información se ve reflejada en
los estados financieros de la

Of¡c¡na de Contab¡l¡dad de la
Universidad.

CYP A

Presupuesto aprobado,
sol¡citudes de mov¡mientos
presupuestales (traslados,
adiciones, creación y

c¡er.e de cód¡gos
presupuestales),
reportes presupuestales

Corresponde al presupuesto que elabora la Oficina a partir de

las propuestas de presupuesto de todas las unidades de la

Univers¡dad y una vez aprobado realiza el seguimiento y

adm¡nistración de su ejecución. Esta información se encuentra

en medlo electrón¡co y se realiza en el s¡stema aprobado se

admin¡stra en el apl¡cat¡vo SOLPRES y se organ¡zan

electrón¡camente por unidad, Serie electrón¡ca.

36.1 PRESUPUESTOS
Presupuesto
General de la
Universidad

Reglamento Orgán¡co,
Pont¡f¡cia Un¡vers¡dad

Javeriana Seccional
Cal¡

2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de Of¡c¡na
y Arch¡vo Central se selecc¡onará
una muestra de la subserÍe y se
conservará en el Arch¡vo Central,
conforme a las directrices del
Comité del Sistema Geneml de
Archavos, de acuerdo con las
políticas defin¡das con la Centro
de Servicios lnformaticos CSl.
La informac¡ón se ve reflejada en
los estados f¡nancieros de la

Oficina de Contabil¡dad de la
Universidad.

CYP A R 2

Corresponde a los soportes y seguimiento de la ejecuc¡ón
presupuestal, esta informac¡ón se encuentra en medio

electrónico.
La información y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en
el sistema SOLPRES
Serie electrón¡ca.

36.2 PRESUPUESTOS
Eiecuciones
Presupuestales

Ejecuciones
Presupuestales

3
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Contabilidad y Presupuesto

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUIVIENTAT
CLASIFICACIÓN Y RETENCION DE DOCUIVIENTOS

Código: SC-VAD-CYP
f vER§iér.tr-l
I 2015 I

VAt.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F: Fiscal, H: H¡stórico, L: l-egal, f: Técn¡co, v: Vital

Acc.(2): Acceso
C: Confidenc¡al, l-: Libre, Rr Restring¡do

RET.(3): Retenc¡ón
AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histór¡co

Orgán¡co,
Un¡versidad
Seccional

Corresponde a las propuestas de planes de desarro¡lo, de
de invers¡ones, adiciones y cambios

esta información se encuentra en medio

información y seguimiento del presupuesto se encuentra en

sistema SOLPRES Serie electrónica.

CYP R

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de Oflc¡na
y Archivo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Arch¡vo Central,
conforme a las directrices del

Comité del Sistema General de
Archivos, de acuerdo con las
políticas def¡nidas con la Centro
de Servicios lnformaticos CSl.

información se ve reflejada en

estados financ¡eros de la
de Contabilidad de la

Universidad

.lb J ESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades

inistrativas

Propuestas de
presupuesto, informes de
superv¡s¡ón y segu¡miento
presupuestal.

ALAG

Cumplido el trempo de retencrón

el Archivo de Oficina, se
deberá eliminar mediante el
procedimiento establecido por la

Coordinación del Arch¡vo Central

, dado que el original deberá
reposar en la Oficina Jurídica

CODIGO CIVIL DE

COLOr\¡B|A Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la

Pontificia Universidad
Javeriana
Manual de Normas y

Lineamientos
erales de

Universidad
Seccional

o&M.
Orgánico,

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la
Univers¡dad para la consecución de sus objet¡vos y los
expedientes que conforman son un¡dades documentales
compleJas (acompañados de otros documentos).
Se deben remitir a la Oficina Juríd¡ca todos los documentos
soporte de la ejecución (originales) de cada contrato.
La organización es por número de contrato.

L R 21 3.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestación de
Servic¡os

de cobro (copia),
informes, contrato (copia)

solicitud
de contrato

4



Ilontíñcia Univereidad
JAVERIA}.IA

c$li _-.+

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

suur"no"Ñ-icerrectoría Ad m in istráiivá-
Sección: Ot¡c¡na oÑontZ'u¡li¿a¿ V 

preiupuesto Código: SC-VAD-CYP

vAt.(11: valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, t: Legal, T: fécolco, v: vital

RET.(31: Retenclón

AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: Archivo H¡stór¡co
ACC.(2): Acceso

C: Confideoc¡al, L: tibre, R: Re§tr¡ngido

Reglamento Orgán¡co
de la Seccional de la
Un¡versidad sobre el
S¡stema General de
Archivos

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 mismo llevar un

control del maneio de arch¡vos
oara futuras consultas.

AC A R 2
Acta de entrega de
archivos,
¡nventarios de Archivos

Conesponde a la organización, manten¡miento y segu¡miento

de los datos, libros, arch¡vos y comunicaciones de la Oficina

Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte fisico y electrónico.

INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Archivos

24.1

Reglamento Orgánico,
Pontific¡a Un¡versidad
Javer¡ana Seccional
Cal¡

Una vez cumplido el t¡empo de
retenc¡ón en el Archivo de
Oficina, se deberá el¡m¡nar de
acuerdo con el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Arch¡vo Central. Los
documentos originales se
deberán conservar en su
totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeac¡ón garant¡zando el

cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.

OAP A R 2
Propuestas, ¡nformes de
ejecuc¡ón, avance de
metas

Trabaio sobre las metas para una periodic¡dad se cons¡gnan

en el SlP. (S¡stema de lnformación de Planeación)

El seguimiento y control se realiza sobre el aplicativo.

Se organiza cronológ¡camente. Serie

electrónica.

32.9
PTANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeac¡ón
Univers¡tar¡a

Reglamento de
Personal
Administrat¡vo
Reglamento del
Profesorado

c 2 2

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Oficina, se deberá el¡m¡nar
mediante el procedimiento

establecido por la Coord¡nación
del Archivo Central. La

informac¡ón se ve reflejada en el

Sistema de Evaluac¡ón y

Mejoram¡ento administrado por la
Oficina de Gestión Humana de la

Un¡versidad.

GH A/C

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluac¡ón

de la gest¡ón a través del Sistema de Evaluación y

Meioramiento. La evaluación contempla un diálogo evaluador-
evaluado, sobre la ¡nformación obtenida a través del sistema y

el establecimiento del Plan de Mejoram¡ento con acciones y

comprom¡sos que a su vez deben verincarse med¡ante

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de

retroal¡mentación evaluador - evaluado.

Se maneja física y electrónicamente.

Evaluaciones, planes de
mejoram¡ento, informes168

SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
TA GESTIÓN

5
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABI.A DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CI.ASIFICAC¡ÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-CYP

füporEbb por $ mreil¡ a n¡ó¡ d. q6 qrtkrc inffión dr erlctcr qñd«rial o priúlGEiat.. E*¡ lnfomc¡.5n rc podá s cproduiL túl o p.cialmot , elE ¡utúieih

Pontificia Universidad
J§TERTANA;;;.."* Cdi É

o

VAL(1}: V.br
A: Admlnhtñ¡thÉ, C: Co¡t bh, f : Flsl, H: Hinórl@, L: tca.l, T: Técnl6, Vr Vttrl

¡ET.l¡l: RáGnclón

AO: Ardttw dc Oñc¡n., AC; Ardúrc CG¡tñrl, AH: ArdrhE HbtórLo
Acc.f2l:Aces
C: Conftd.nc¡.l, L: L¡brc, R: t6tr¡ntldo

COORDIT.IACóN ARCHÍVO CENTRAL
DE

VAUDA

cl

FIRTA DE QUIEN Á
SECRETAFPRESIDENTE COMI]E DEL SISTEMA GENERAL-DEARCHIVOS

{


