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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

subfondo i Vice¡¡ectq¡ia &Q¡¡lntSl¡gliVa
Sección: Oficina de Tesorería

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-TES

vAL(1): Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, t: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: A.ceso

C: Confidencial, t: Libre, R: Restr¡nt¡do
RET.(3): Retenc¡ón

AO: Archivo de Ofic¡na, AC: Archivo Central, AH: Archlvo Hi§tór¡co

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la V¡cenectoría
Administrativa

TES V/H R 5 ( x 10x

La Subseríe es de conservación
total en el Archivo Central ya que

las Actas por ser producto de las
d¡scusiones y pos¡c¡ones de un

organismo que define las
políticas y asuntos financieros de
la Universidad se conv¡erten en

memoria h¡stóricá. Esta Subserie
después del t¡empo de retención
en el archivo de of¡cina pasará

d¡rectamente al Arch¡vo Central
de la Universidad.

Actas del Com¡té
F¡nanciero de
lnvers¡ones

Memor¡as del comité
financiero

El Com¡té se encarga de asesorar y orientar sobre los asuntos
tinanc¡eros relac¡onados con las inversiones de la Un¡vers¡dad.
Se organiza por número consecutivo anual. Se maneja f¡s¡co y
electronicamente.

1.65 ACTAS

Una vez cumplido el tiempo de
relención en el Archivo de Ofic¡na
y Arch¡vo Central se seleccionará
una muestra de Ia subsefíe y se
conservará en el Arch¡vo Central
conforme a las d¡rectrices del
Comité del Sistema General de
Arc:h¡vos

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Seccional Cal¡ y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrativa

TES A R q 15 20489 BANCOS
Administración de
Portales
Electrónicos

Cartas a los bancos,
formatos camb¡o de
adm¡nistrador, formatos
cambio de firmas,
lnstrucciones del manejo
dé las cuentas.

Corresponde a la adm¡nistración del manejo de las cuentas de
los diferentes bancos que maneja Ia Universidad, asi como de
los portales electrónicos de los mismos.
Se organiza cronológicamente por entidad bancaria. Se
maneja física.

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡fic¡a

Universidad Javeriana
Seccional Cal¡ y

Reglamento Orgán¡co
sobre la V¡cerrectoría
Administrativa, Código
dé Comercio

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Arch¡vo Central la subseríe se
el¡mina en su totalidad conforme
a las directrices del Comité del
Sistema General de Arch¡vos.

TES NC R 2 18 2044.4 BANCOS
Colet¡lla de
Cheques

Comprobantes de egreso,
cheque (copia), reportes
cheques anulados

Corresponde al soporte o prueba de los cheques g¡rados por

la Tesoréría. lgualmente Ia Of¡cina debe anular los cheques
mal elaborados o ya elaborados pero que no deben ser
g¡rados.
Se organizan por consecutivo de cheque.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

A

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría
Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Tesorería Código: SC-VAD-TES

VAL(11: Valor
A: Adm¡n¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histórico, L: Legal, T: Técn¡co, V: Vital

ACC.(21: Acceso

C: Conf¡dencial, L: L¡br€, R: Restr¡ng¡do

RET.(3): Reteñc¡ón
AO: Arch¡vo de Of¡c¡na, AC: Archivo Central, AH: A.chivo H¡stór¡co

Normativ¡dad,
Acuerdos, Pont¡fic¡a

Universidad Javeriana
Seccional Cal¡

TES A/C R 2 8 10

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Archivo de Of¡cina
y Archivo Central la subseríe se
el¡m¡na en su total¡dad conforme
a las directrices del Comité del
Sistema General de Archivos.
La información se ve reflejada en
los estados financieros de la

Universidad.

48.2 BANCOS Cheques Devueltos
Cheques devueltos,
reportes cheques
devueltos

Corresponde al soporte o prueba de los cheques devueltos, en
el sistema queda el resgistro del cheque devuelto.

Normatividad,
Acuerdos, Pontif¡c¡a
Universidad Javer¡ana
Secc¡onal Cal¡ y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa, Código
de Comercio

TES fuC R 2 18 20

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Archivo de Oficina
y Archivo Central se selecc¡onará
una muestra de la subseríe y se
crnservará en el Archivo Central,
conforme a las directrices del
Com¡té del Sistema General de
Archivos.
La informac¡ón se ve reflejada en
los estados financieros de la
Univers¡dad.

25.12 INFORMES lnformes de Caja

lnformes, comprobantes
de ¡ngresos, comprobantes
de egreso,soportes
(facturas, consignaciones),
voucher

Corresponde al informe o boletín de caja como comprobante
de los ingresos y egresos resultado de las operaciones
relacionadas con la recepción de efectivos o documentos
soporte.

Se organ¡za cronológ¡camente.

Estatutos de la

Pontificia Universidad
Javer¡ana
Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la V¡cerrectoría
Administrat¡va

TES A R ( 5

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Archivo de Oficina
se eliminan en su total¡dad de
acuerdo con el proced¡m¡ento

establec¡do por la Coordinac¡ón
del Archivo Central, su

información se consolida en el

informe de la V¡cerectoría
Adm¡nistrativa.

25.4 INFORMES
lnformes de
Directivos

lnformes de gestión
indic-adores.

Corresponde al lnforme de actividades de una periodic¡dad, se
presenta al Vicerector Administrativo.
Se organiza cronológ¡camente. Serie electrón¡ca.
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Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

SubfondotVice rrectoria Ad m in istrativa
Sección: Oficina de TesorerÍa

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Código: SC-VAD-TES

VAL(11: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : Fiscal, H: H¡stórico, L: Legal, T: Tétn¡co, V: v¡tal

RET.(31: Retenc¡ón
AO: Archivo de Oflcina, AC: Archivo Central, AH: Arch¡vo H¡stó.ico

ACc.(21: Aceso
C: Corf¡dencial, L: Libre, R: Restrlng¡do

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pontificia
Un¡versidad Javer¡ana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrat¡va, Código
de Comercio

La seríe es de conservac¡ón total
en el Archivo Central dado que

estas operaciones soportan las

lnversiones realizadas por la

Un¡vers¡dad y se convierten en
memor¡a h¡stórica- Esta serie
después del tiempo de retenc¡ón
en el archivo de oficina pasará

directamente al Arch¡vo Central
de la Un¡vers¡dad.

TES V/H R ( 5 x 10x

Autorizac¡ón
com¡sionrstas,
comprobantes traslados de
fondos,
extractos,
portafolios de inversión
y soportes

Corresponde a la ¡nformación relac¡onada con la compra y
venta de títulos, de moneda local y extranjera, manejo de
portafol¡os. Se organ¡za de forma cronológica, mediante un
reporte en Excel. Ser¡e eletrón¡ca.

o) INVERSIONES DE
tA UNIVERSIDAD

Normat¡vidad.
Acuerdos, Pontif¡c¡a

Universidad Javer¡ana
Secc¡onal Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicenectoría
Adm¡nistrativa, Cód¡go
de Comerc¡o

20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el A.chivo de Of¡cina
y Arch¡vo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
conforme a las d¡rectrices del
Comité del Sistema General de
Archivos.
La informac¡ón se ve refle.iada en
los estados financieros de la

universidad.

TES fuC R '18
Relación de devoluc¡ones
y abonos, solic¡tud de g¡ro

a terceros (copia)

Corresponde al proceso de facturac¡ón por concepto de
matrícula, aplicación de pagos, trám¡tes de abonos,
devoluc¡ones y cert¡f¡caciones y el cargue respect¡vo de la
información en los s¡stemas.
Se organ¡za cronológicamente. Se maneja fisico el soporte de
la factura de matricula con la carta de recibido de la empresa y

electron¡camente la facturacion a Estud¡antes.

49.3 MATRíCUTAS
MatrÍculas
Financieras

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pontif¡cia
Un¡versidad Javeriana
Secc¡onal Cal¡ y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerectoría
Administrativa, Código
de Comercio

20

Una vez cumplido el tiempo de
retenc¡ón en el Arch¡vo de Oficina
y Archivo Central se selecc¡onará
una muestra de la subseríe y se
conservará en el Archivo Central
@nforme a las directrices del
Com¡té del Sistema General de
Archivos.
La información se ve reflejada en
los estados f¡nanc¡eros de la

universidad.

TES A"/C R 2 l8

Coresponde al ¡nforme resultado de las operaciones
relacionadas con el pago o desembolso de efect¡vos o
documentos soporte.
Se organiza cronológ¡camente y por nombre de bancos. Se

maneja fls¡ca y electrón¡camente.

Egresos

Relac¡ón de pagos,

mmprobantes de egreso,
tacturas o cuentas de
cobro, reportes de pagos,

comunicac¡ones a los
bancos

16'1.2
MOVIMIENTOS
FINANCIEROS
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo VicerrectorÍa Adm in¡strativa

Sección: Oficina de Tesorería Código: SC-VAD-TES

VAt.{1): valor
A: Admiñ¡strativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Histór¡co, L: Legal, T: Técn¡co, v: v¡tal

RET.(3): Retención

AO: Arch¡vo de Of¡cina, AC: Arch¡vo Central, AH: Arch¡vo H¡stórico
ACC.(2): Acceso

C: Confidenc¡al, L: Libre, R: Restriñgido

Normatividad,
Acuerdos, Pontif¡c¡a
Un¡vers¡dad Javeriana
Secc¡onal Cali y

Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Adm¡nistrativa, Código
de Comercio

20

Una vez cumpl¡do el tiempo de

retención en el Archivo de Oficina
y Arch¡vo Central se seleccionará
una muestra de la subseríe Y se

conservará en el Archivo Central

conforme a las directrices del

Comité del S¡stema General de
Arch¡vos.
La información se ve refleiada en

los estados financieros de la
Univers¡dad.

AJC R 2 18TES

Relación de pagos a la
Universidad,,
comprobantes de ingresos,
soportes, comunicaciones
a los bancos.

Corresponde al informe resultado de las operaciones

relac¡onadas con los pagos que ingresan a la Universidad y

documentos soportes
Se remite a la Of¡c¡na de Contab¡lidad para la validación

contables respect¡vos.
Se organ¡za por concepto segun la unidad administrativa

(Bibl¡oteca, Educon, Tienda y Caja) Se maneia
electrónicamente.

MOVIMIENTOS
FINANCIEROS

lngresos161.1

Normatividad,
Acuerdos, Pont¡ficia
Universidad Javeriana
Secc¡onal Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la V¡cerrectoría
Administrativa, Cód¡go
de Comercio

20

Una vez cumplido el t¡empo de
retención en el Arch¡vo de Ofic¡na

y Archivo Central se selecc¡onará
una muestra de la subserÍe Y se

conservará en el Arch¡vo Central

conforme a las directrices del

Com¡té del Sistema General de

Archivos.
La ¡nformac¡ón se ve refleiada en

los estados financ¡eros de la
Universidad.

AJC R 2 18TES

Comun¡cac¡ones a los
bancos,
declaraciones de cambio,
reporte cuenta de
compensación, soportes
de las importaciones.

a g¡ros al exterior por cualqu¡er concepto. Se

cronológicamente. Se maneja fís¡ca y
electrónicamente.

PAGOS G¡ros al exterior122.6

Cali

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pont¡fic¡a

Universidad Javeriana10

Una vez cumplido el t¡empo de
en el Archivo de Oficina

Arch¡vo Central se
una muestra para
permanente en el

Central.

A L 2 oTES

Corresponde a:
1. Las planillas de control de mensajería externa se registra el

nombre, la fecha y la hora de recibido y despacho de la

correspondenc¡a.
2. Las guías y soportes de env¡o y rec¡bo de correo sol¡citado a

Servicio de Serv¡entrega a traves de un l¡nk y se guarda

f¡si.:mente de acuerdo al asunto.

Plan¡llas, Guías, ManifiestoCORREO
Controles de
Mensaiería120.'.|
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUIVIENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Tesorería Código: SC-VAD-TES

vAL.(U: Valor
A: Admin¡strat¡vo, C: Contable, F : F¡scal, H: Hi§tórico, L: Legal, T: Técnico, v: v¡tal

RET.(3)r Retención

AO: Arch¡vo de Ofic¡na, AC: Arch¡vo Ceñtral, AH: Archivo H¡stórico
ACC.(2): Acceso

C: Coñfidencial, L: Libre, R: Restringido

CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIII DE LOS
CONTRATOS
Estatutos de la
Pontif¡c¡a Un¡versidad
Javeriana
Manual de Normas y

L¡neamientos
Generales de
Contratación O&M.
Reglamento Orgán¡co
Pont¡f¡cia Universidad
Javeriana Secc¡onal
Cal¡

2 2

Cumplido el tiempo de retenc¡ón
en el Archivo de Oficina, se
deberá eliminar mediante el
proced¡miento establecido Por la

Coordinac¡ón del Archivo Central,
dado que el orig¡nal deberá
reposar en la Oficina JurÍd¡ca.

OJ L R

Formato solic¡tud
elaboración de contrato
(copia),
cuenta de cobro (copia),
informes, confato (copia)

Los contratos son soporte y apoyo de la gestión de la

Universidad para la consecución de sus objetivos y los

exped¡entes que conforman son un¡dades documentales

complejas (acompañados de otros documentos).
Se deben remitir a la Ofic¡na Juríd¡ca todos los documentos

soporte de la ejecuc¡ón (orig¡nales) de cada contrato.

La organizac¡ón es por número de contrato.

1 3.1 CONTRATOS
Contratos de
Prestac¡ón de
Serv¡c¡os

Reglamento Orgánico
de la Secc¡onal de la
Univers¡dad sobre el

S¡stema General de
Archivo

2 2X

La subser¡e es de conservación
total en el archivo de oficina dado
que permite recuperar en un

momento dado la memoria
h¡stórica de los archivos de la
Oficina y así m¡smo llevar un

control del manejo de arch¡vos

oara futuras mnsultas.

AC A R
Acta de entrega de
archivos,
inventar¡os de Archivos

Corresponde a la organización, mantenimiento y seguimiento

de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina.

Se organiza cronológicamente.

Se conservan en soporte físico y electrónico.

24.',1 INVENTARIOS
lnventarios de
Documentos y
Arch¡vos

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y

Reglamento Orgánico
de la Seccional

Una vez cumplido el tiempo de
retención en el Arch¡vo de
Of¡cina, se deberá eliminar de

acuerdo con el procedimiento

establec¡do por la Coord¡nac¡ón
del Archivo Central. Los
documentos originales se
deberán conservar en su

totalidad en la Oficina de APoYo

a la Planeación garantizando el

cumplim¡ento misional de la

Pontificia Universidad Javeriana.

OAP A R
Propuestas, informes de
ejecución, avance de
metas

Trabaio sobre las metas para una periodicidad se consignan

en el SlP. (Sistema de lnformación de Planeac¡ón)

El segu¡miento y control se realiza sobre el aplicat¡vo.

Se organlza cronológicamente.
Ser¡e electrón¡ca.

aro PLANEACIÓN
INSTITUCIONAL

Planeación
Universilaria
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoría

Subfondo Vicerrectoría Administrativa
Sección: Oficina de Tesorería Código: SC-VAD-TES

VAL.(11: Valor
A: Admin¡skativo, C: Contable, F : F¡Íal, H: Histórico, L: Legal, f: TéGf,ico, V: V¡tal

RET.(3): Retención
AO: Arch¡vo de Oficina, AC: Archivo Centr.l, AH: Arch¡vo H¡stó.ico

ACC.(2): Acceso

C: Conf¡dencial, L: t¡bre, R: Restringido

Normatividad,
Acuerdos, Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerrectoría
Administrativa

Una vez cumplido el tiemPo de

retenc¡ón en el Arch¡vo de

Oficina, se deberá el¡minar
mediante el proced¡miento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central . La

información se verá reflejada en

los estados f¡nancieros de la
tJnivérsidad.

R 2 2CYP A/C

Propuestas de
presupuesto, ¡nformes de
supervisión y seguim¡ento
presupuestal.

Corresponde a las propuestas de planes de desanollo, de
presupuesto, de invers¡ones, adiciones y camb¡os
presupuestales, buena parte de esta información esta en

medio electrónico.
La ¡nformación y seguim¡ento del presupuesto se encuentra en

el apl¡cativo.
Se organ¡za cronológ¡camente.

36.3 PRESUPUESTOS
Presupuestos de
las Unidades
Administrativas

Normat¡vidad,
Acuerdos, Pont¡f¡cia

Universidad Javeriana
Seccional Cali y
Reglamento Orgánico
sobre la Vicerectoría
Adm¡n¡strat¡va

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de
Of¡cina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central. La

información se verá reflejada en

los estados financieros de la
tJniversidad.

R 2CYP c
Ejecuciones
presupuestales

Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecución

Presupuestal.
La ¡nformación y segu¡miento del presupuesto se encuentra en

el aplicativo.
Se organ¡za cronológ¡camente. Serie

electrónica.

36.2 PRESUPUESTOS
Ejecuciones
Presupuestales

Reglamento de
Personal
Adm¡nistrat¡vo
Reglamento del
Profesorado
Normativ¡dad,
Acuerdos, Pontif¡cia
Universidad Javeriana
Seccional Cal¡

Una vez cumplido el tiempo de

retención en el Archivo de
Oficina, se deberá eliminar
mediante el procedimiento

establecido por la Coordinación
del Archivo Central. La

¡nformación se ve reflejada en el

Sistema de Evaluación Y

Mejoramiento administrado Por la

Oficina de Gest¡ón Humana de la

Universidad.

2 2GH A/C CEvaluaciones, planes de
mejoramiento, informes

Conesponde a los soportes relacionados con la evaluación

de la gestión a través del Sistema de Evaluación y

Mejoramiento- La evaluación contempla un diálogo evaluador'
evaluado, sobre la información obten¡da a favés del sistema y

el establecim¡ento del Plan de Mejoramiento con acc¡ones y

compromisos que a su vez deben verificarse mediante

segu¡miento en las fechas establec¡das, en un espacio de

retroal¡mentación evaluador - evaluado.

Se maneja ñsica y electrónicamente.

168
SISTEMA DE
EVALUACIÓN DE
LA GESTIÓN
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Secciiln: Oficina de Tesorerfa

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABI.A DE RETENC¡ÓN DOCUMENTAL
CLASIFICACIÓN Y RETENCIÓN DE DOCUMENTOS

¡upo¡stíc

Código: SC-VAD-TES

FECHAAPROBACION
oH - az-2015

ymlh a nr& d6 qG qtisr inlomritn d. eractGr qrñdari¡l o p¡lvilc¡i¡da. Est¡ infoffij¡h m podr¿ s rt9rpdEil. tot l o p.rci¿lmitG, e¡¡ .ulo¡i¿eifi¡úi$ lc¡l: L ¡nlqmjóñ 6t!rú1. ü Gsta docurno, rrá pea cl o @lt¡iE de la Pfrtiñch UniErCd¡d J¡EiaB,
c¡erE dc h Oñdm dG AfthhD Crrtnl d. h funtiñd. t ¡iEEir¡d Jilrl¡m.
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VAI-(11: Valor
A: ldmlrktr.tlrc, C: Cmtabb, F: F¡sl, H: HBtórko, k LGt l, T: Téqt@. V. Vft l

ACC.l2l: A.es
C: Conñdmd.L l: t¡ür.. i: RGrtrh¡ldo

i€T.(31: RGt ndón
AO: &dúrc d. Ofldm, Ac: Ardúvo C.ntnl, AH: &drlvo Hbtórlco

VAUDA

o(

FIRTADEq'lEN ELABCIRA
COORDIT.¡ACóN ARCHMO CENTRAL

FIRTIA DE QUIEN

v

PRESIDENTE COttl¡TEOEL SISTEMA GEíIIEML DE ARCHIVOS SECRT
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r
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