Fondo:
Subfondo | Vicerrectoria Administrativa

{ JAVERTIANA

Cali

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Seccién: Oficina de Tesoreria

Cddigo: SC-VAD-TES

VAL.(1): Valor

Actas del Comité

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

Memorias del comité

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

RET.(3): Retencién

El Comité se encarga de asesorar y orientar sobre los asuntos
financieros relacionados con las inversiones de la Universidad.

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

La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
las Actas por ser producto de las
discusiones y posiciones de un
organismo que define las
politicas y asuntos financieros de

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana

cheques anulados

girados.
Se organizan por consecutivo de cheque.

1.65 ACTAS Financiero de . . b . ; s TES VIH 5 10X : . ) Seccional Caliy
. financiero Se organiza por nimero consecutivo anual. Se maneja fisico y la Universidad se convierten en g
Inversiones electronica t 2 historica. Esta Subserie Reglamento Organico
ronicamente. 'd“em"f'a d'sl :?"ca‘ : o S5 |sobre la Vicerrectoria
espues del tiempo de retencion |y inistrativa
en el archivo de oficina pasara
directamente al Archivo Central
de la Universidad.
Cartas a los bancos U?a v??ncu? plllzfciii:e?g ggiina Noretividas,
tarmatoscambio de ! Corresponde a la administracién del manejo de las cuentas de reAe nﬁ{o ge:t sisg sZ|eccionaré Acuerdos, Pontificia
Administracion de administrador. formatos los diferentes bancos que maneja la Universidad, asi como de y Archivo o dr 5 subsaiiayise Universidad Javeriana
48.9 BANCOS Portales : ! los portales electronicos de los mismos. TES A 15 20 una mues ; ace : y Seccional Cali y
. cambio de firmas, . P ; < conservara en el Archivo Central -
Electrénicos . . Se organiza cronolégicamente por entidad bancaria. Se ; . Reglamento Organico
Instrucciones del manejo S o oo conforme a las directrices del - :
maneja fisica. — 5 sobre la Vicerrectoria
de las cuentas. Comité del Sistema General de o i
; ) Administrativa
Archivos.
. . Normatividad,
Una vez cumplido el tiempo de o
; - " . _|Acuerdos, Pontificia
Corresponde al soporte o prueba de los cheques girados por retencion en el Archivo de Oficina Universidad Javeriana
Coletilla d Comprobantes de egreso, |la Tesoreria. Igualmente la Oficina debe anular los cheques y Archivo Central la subserie se ma e
484 BANCOS oletilade cheque (copia), reportes  |mal elaborados o ya elaborados pero que no deben ser TES A/IC 18 20 elimina en su totalidad conforme eccional Lally -
| Cheques ! Reglamento Organico

a las directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.

sobre la Vicerrectoria
Administrativa, Codigo

de Comercio




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
y Pontificia Universidad

=% JAVERIANA - SECRETARIA GENERAL
Cati ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Tesoreria

Cédigo: SC-VAD-TES

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
retencion en el Archivo de Oficina
y {\r?hlvo Central I? subserie se Normatividad,
Cheques Kievasitos, Corresponde al soporte o prueba de los cheques devueltos, en siimingen su fotalidad conforme Acuerdos, Pontificia
48.2 BANCOS Cheques Devueltos|reportes cheques 1ESp P O a ’ TES AIC |R 2 8 - 10 a las directrices del Comité del ) - ;
el sistema queda el resgistro del cheque devuelto. . " Universidad Javeriana
devueltos Sistema General de Archivos. ; "
. L . Seccional Cali
La informacion se ve reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
y Arcnivo Gentral se eleccionars |NOmavidad
Corresponde al informe o boletin de caja como comprobante y p Acuerdos, Pontificia
Informes, comprobantes i . una muestra de la subserie y se . i <
: de los ingresos y egresos resultado de las operaciones . ) Universidad Javeriana
de ingrests. comprobentas relacionadas con la recepcion de efectivos o documentos consarvard en el Archivo Central, Seccional Cali y
25.12 INFORMES Informes de Caja |de egreso,soportes soporte = TES AIC |R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del Reglamento Organico
(facturas, consignaciones), Com.ﬂe del Sistema General de sobie [a'Vicarrectoria
voucher ; - Archivos. 5 : P
Se organiza cronolégicamente. X > ; Administrativa, Cédigo
La informacion se ve reflejada en -
. de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.
Un. z cumplido el tiempo de Esttines 0o 13
A ez cump } PO %€ 1 pontificia Universidad
retencion en el Archivo de Oficina )
o . Javeriana
se eliminan en su totalidad de i %
i3 _r L Normatividad,
. Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se acuerdo con el procedimiento .
Informes de Informes de gestion, ) L . : —_ Acuerdos, Pontificia
254 INFORMES b i o presenta al Vicerrector Administrativo. TES A - 5 establecido por la Coordinacion §° i
Directivos indicadores. X - 5 . . Universidad Javeriana
Se organiza cronolégicamente. Serie electronica. del Archivo Central, su Seccional Cali y
!nIonnacc;or\' s%ccc;r::zlgjr?aen e Reglamento Organico
:: d?:.".e 4 :faa : sobre la Vicerrectoria
iniatalive, Administrativa




y Pontificia Universidad

sy JAVERIANA

Cali

Fondo:

Subfondo|Vicerrectoria Administrativa_
Seccién: Oficina de Tesoreria

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo: SC-VAD-TES

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: C bl

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

La serie es de conservacion total
Autorizacitn enel Archlvo_ Central dado que |Normatividad, o
comisionistas ) estas operaciones soportan las  |Acuerdos, Pontificia
SO robantes‘ trasiadosde Corresponde a la informacién relacionada con la compra y Inversiones realizadas por la Universidad Javeriana
92 INVERSIONES DE fon dgs venta de titulos, de moneda local y extranjera, manejo de TES VIH 5 10X Universidad y se convierten en | Seccional Caliy
LA UNIVERSIDAD - xtracté:s portafolios. Se organiza de forma cronolégica, mediante un memoria histérica. Esta serie Reglamento Organico
. . . reporte en Excel. Serie eletrénica. después del tiempo de retencion |sobre la Vicerrectoria
portafolios de inversién . . » o , Py
Sopottes en el archivo de oficina pasara Administrativa, Cédigo
¥ o directamente al Archivo Central |de Comercio
de la Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina -
5 : " - |Normatividad,
Corresponde al proceso de facturacién por concepto de y Archivo Central se seleccionara Acuerdos. Pontificia
matricula, aplicacion de pagos, tramites de abonos, una muestra de la subserie y se - o .
. . . y = » : ; Universidad Javeriana
; Relacion de devoluciones |devoluciones y certificaciones y el cargue respectivo de la conservara en el Archivo Central : :
‘ Matriculas e e " . ; ; Seccional Caliy
49.3 MATRICULAS " y y abonos, solicitud de giro |informacién en los sistemas. TES A/IC 18 20 conforme a las directrices del jos
Financieras . . o . s o s Reglamento Organico
a terceros (copia) Se organiza cronoldgicamente. Se maneja fisico el soporte de Comité del Sistema General de sobre la Vicerrectoria
la factura de matricula con la carta de recibido de la empresa y Archivos. - : !
N : 5 A i , Administrativa, Codigo
electronicamente la facturacion a Estudiantes. La informacion se ve reflejada en ;
. de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
rhoehisn Contal se seloconars | ormatidad
RERSIR D2 paCkE, Corresponde al informe resultado de las operaciones una muestra de la subserie y se Acgerdqs, Ponhﬁqa
comprobantes de egreso, 5 . L X Universidad Javeriana
relacionadas con el pago o desembolso de efectivos o conservara en el Archivo Central : ;
MOVIMIENTOS facturas o cuentas de " 4 Seccional Caliy
161.2 Egresos documentos soporte. TES AIC 18 20 conforme a las directrices del .
FINANCIEROS cob; feporey de:pagos, Se organiza cronolégicamente r nombre de bancos. Se Comité del Sistema General de Reglamento Organico
comunicaciones a los g fisi lectréni y Ft>0 . A?ch'l " sobre la Vicerrectoria
bancos maneja fisica y electronicamente. YOS . Administrativa, Cédigo
La informacion se ve reflejada en :
; de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.




Fondo:
Subfondo
Seccion:

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

Vicerrectoria Administrativa
Oficina de Tesoreria

Codigo: SC-VAD-TES

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

"SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION

Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde al informe resultado de las operaciones re/t-\ernﬁ{ég gn :: ;rcmv‘;ézc?f:a":: Normatividad,
% relacionadas con los pagos que ingresan a la Universidad y y;AChivo Lential Se.561Scalo Acuerdos, Pontificia
Relacion de pagos a la d " t una muestra de la subserie y se Uni idad J .
Universidad ocumen 8. s0paites - s conservara en el Archivo Central niversicad avenana
161.1 MOVIMIENTOS I GFes6s ot robant; de ingresos Se remite a la Oficina de Contabilidad para la validacion TES ac R 9 18 20 nforme a las directrices del Seccional Caliy
: FINANCIEROS 9 o oprtes corr?unit:lagoe:es, contables respectivos. - go mité : Ia S'steme Gleneral de Reglamento Organico
5 Igs bar{oos Se organiza por concepto segun la unidad administrativa A?chilvos el st a sobre la Vicerrectoria
) (Biblioteca, Educon, Tienda y Caja) Se maneja ] . ; Administrativa, Codigo
electrénicamente. JLa informacién se ve refisjada en de Comercio
) los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el Archivo de Oficina o
p - . |Normatividad,
. y Archivo Central se seleccionara e
Comunicaciones a los s Acuerdos, Pontificia
bancos z una mues(rd de [ subserieyae Universidad Javeriana
declaraL:iones & eambio Corresponde a giros al exterior por cualquier concepto. Se conservara en el Archivo Central Seccional Cali
122.6 PAGOS Giros al exterior " |organiza cronoldgicamente. Se maneja fisica 'y TES AIC |R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del y
PPKRIE oenta de electrénicamente Comité del Sistema General de Reglamento Organico
compensacion, soportes ) Archivos sobre la Vicerrectoria
de las importaciones. f - ’ Administrativa, Cédigo
La informacion se ve reflejada en .
. de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.
Corresponde a: . .
1. Las planillas de control de mensajeria externa se registra el i?:n\é?;nc:;ns:Ii?cili\}fﬁg?)gzina Normatividad
Controles de nombre, la fecha y la hora de recibido y despacho de la Archivo Central se Acuerdos Po'ntiﬂcia
120.1 CORREO . Planillas, Guias, Manifiesto{correspondencia. TES A L 2 8 - 10 y . p N < g X
Mensajeria . : 3 - seleccionara una muestra para  |Universidad Javeriana
2. Las guias y soportes de envio y recibo de correo solicitado a conservacion permanente en el |Seccional Cali
Servicio de Servientrega a traves de un link y se guarda : pe
. Archivo Central
fisicamente de acuerdo al asunto




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

2 Pontificia Universidad
sV JAVERIANA

= Cali

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Fondo:
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Tesoreria

Codigo: SC-VAD-TES

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 XXIil DE LOS
Formato solicitud Los_ con'tratos son soporte y apoyo de la gestion de la Cumplido _eI tiempo de retencién ggmxﬁi
elaboracién de contrato Universidad para la consecucion de sus objetivos y los en el Archivo de Oficina, se Pontificia Universidad
Contratos de (copia) expedientes que conforman son unidades documentales debera eliminar mediante el Javeriana
131 CONTRATOS Prestacion de cuenta‘ de cobro (copia) complejas (acompariados de otros documentos). oJ 2 procedimiento establecido por la Manual de Normas y
Servicios informes. contrato (copi’a) Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacion del Archivo Central, Lineamiientos
! soporte dg la ejecucion (originales) de cada contrato. dado que el original debe’ré Generales de
La organizacién es por nimero de contrato. reposar en la Oficina Juridica. Contratacion O&M.
Reglamento Orgéanico
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
La subserie es de conservacion
Corresponde a la organizacion, mantenimiento y seguimiento ot e el. archivode oficina dado Reglamento Organico
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. que permite recluperar enun de la Seccional de la
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronoldgicamente. AC 2X "?°’f‘°i”‘° ek memorid Universidad sobre el
Archivos inventarios de Archivos g:::ci):acay‘;esil(;:i:rfgll‘ll::a?ir Sistema General de
Se conservan en soporte fisico y electrénico. control del manejo de archivos Archivo
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 atenio con o procedumAnentc.)' Normatvidad, .
o Propuestas, informes de  |en el SIP. (Sistema de Informacion de Planeacion) estab!ec_ldo por la Coordinacion Acgerdqs, POntIﬁC.I a
329 PLANEACION Planeacion 3 > 5 i " i del Archivo Central. Los Universidad Javeriana
A INSTITUCIONAL Universitaria ejecucion, avance de El segulrr_nento y control se realiza sobre el aplicativo. OAP 2 documentos originales s& Seccional Cali
metas Se organiza cronoldgicamente. i 9 y
Serie electrénica deberan conservar en su Reglamento Organico
) totalidad en la Oficina de Apoyo |de la Seccional
a la Planeacion garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.




P SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

y Pontificia Universidad

RIS JAVERIANA 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 Tesoreria Cédigo: SC-VAD-TES
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
Corresponde a las propuestas de planes de desarrolio, de retencion en el Archivo de Normatividad,
Propuestas de presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar Acuerdos, Pontiﬁc_ia
Presupuestos de siipesto. informes'd presupuestales, buena parte de esta informacion esta en mediante el procedimiento Universidad Javeriana
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades presupuesto, informes de 1, o iq electronico. cyp |ac |R 2 |- | 2 establecido por la Coordinacién | Seccional Caliy
L . supervision y seguimiento " phy - s -
Administrativas La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central . La Reglamento Organico
presupuestal. . ; L < } ; "
el aplicativo. informacion se vera reflejada en |sobre la Vicerrectoria
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
o : - retencion en el Archivo de Normatividad,
_ ) gg;i;zﬁ;_a los soporiesy seguiimiento dela Ejecucion Oﬁcipa, se debera gliminar Acgerdqs. Pontiﬂgia
Ejecuciones Ejecugiones La informacién y seguimiento del presupuesto se encuentra en mediante el procedimiento Hniversicad J_avenana
36.2 PRESUPUESTOS P presupuestales e CYP [} R 2 - - 2 establecido por la Coordinacion | Seccional Caliy
resupuestales el aplicativo. X £
Se organiza cronolégicamente. Serie .de| Arch(xo Centrall, La ; Reglamenﬁo Orgamf:o
elactronica. informacion se ve(a reflejada en sobrg I.a Vlc_,errectorla
los estados financieros de la Administrativa
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes  relacionados con la evaluacion retencién en el Archivo de Reglamento de
de la gestion a través del Sistema de Evaluacion y Oficina, se debera eliminar Personal
Mejoramiento. La evaluacion contempla un didlogo evaluador - mediante el procedimiento Administrativo
SISTEMA DE Evaluaci | d evaluado, sobre la informacion obtenida a través del sistemay establecido por la Coordinacion  |Reglamento del
168 EVALUACION DE valuaciones, p?nes € el establecimiento del Plan de Mejoramiento con accionesy  |GH AIC |C 2 - - 2 del Archivo Central. La Profesorado
LA GESTION mSRramiento, Infornes compromisos que a su vez deben verificarse mediante informacion se ve reflejada en el |Normatividad,
seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de Sistema de Evaluacién y Acuerdos, Pontificia
retroalimentacion evaluador - evaluado. Mejoramiento administrado por la | Universidad Javeriana
Se maneja fisica y electrénicamente. Oficina de Gestién Humana de la | Seccional Cali
Universidad.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

Pontificia Universidad
JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cali ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo:  Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfondo Vicerrectoria Administrativa
Cédigo: SC-VAD-TES

Seccién: Oficina de Tesoreria

ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién

VAL.(1): Valor
C: Confidencial, L: Libre, R: Restringido AO: Archivo de Oficina, AC: Archivo Central, AH: Archivo Histérico

A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histérico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

FIRMA DE QUIEN ELABORA FIRMA DE QUIEN VALIDA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL RESPONSABLEE OFICINA PRODUCTORA
a
e i A \erpas
/ =
FIRMA DE QUIEN APRUEBA T FECHA APROBACION
PRESIDENTE COMITE-RQEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS SECRETARIO GENERAL SECCIONAL CAN oy - 17 -72015

A PLLLIL \W%& ,—/

stodia y conservacion en ruon de que contiene informacion de carécter confidencial o privilegiada. Esta informacién no podrd ser rep!

ducida total o parcial salvo autorizacion

ra responsable por

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



