CJAV

Pontiticia Umiversidad

R IANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
SubfondVicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccidn: Oficina de Servicios y Apoyo Financierc Cadigo: SC-VAD-SYAF 2017
!VAL(l): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
i £: 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
, sor lua | abe RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' ) : @) ’ aolaclan RETA CONSERVACION O OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
La Subserie es de conservacion
total en el Archivo Central ya que
lda_s Ac@as por ser prpduct%se Inas Normatividad:
El Comité se encarga d rient bre | It o pzSIflonleSs ’ Acuerdos, Pontificia
Actas del Comite Memorias del comité financieros relacionga?ioe aSnGISOFQT o Ie'; . ZO IreUOS' asu’ggj Or?i_nlsmo quet % Ipe 2cieros de Universidad Javeriana
165 |ACTAS Financiero de ! m ' . nados con las inversiones de fa Univers| SYAF |vH |R 5 |5 |x [|1ox [|Politicasyasuntos fina Seccional Cali y
: financiero Se organiza por numero consecutivo anual. la Universidad se convierten en s
Inversiones Serie fisi lectroni i histrica. Esta Subseri Reglamento Organico
erie fisica y electronica. ;nemornad ns; tanca. ds a tu io: sabreilaNicatrestarE
ESpHES. S empa de e enc‘ Administrativa
en el archivo de oficina pasara
directamente al Archivo Central
de la Universidad.
Cartas a los bancos Ur:anve'an:rTplnf\?ci‘i\tfr:ep%gilna Momativigae.
’ ' Corresponde a la administracion del manejo de las cuentas de retencio g ; . |Acuerdos, Pontificia
. . formatos cambio de : ; P y Archivo Central se seleccionara ) ;
Administracion de Sifistader. formiates los diferentes bancos que maneja la Universidad, asi como de na muestra de la subserie y se Universidad Javeriana
48.9 BANCOS Portales caribiside firﬁas los portales electronicos de los mismos SYAF |A R 5 15 |- 20 clionserLi/aré & &l Archivo C:ntral Seccional Caliy
Electronicos Se organiza cronclogicamente por entidad bancaria. ) ) Reglamento Organico
Instrucciones del manejo % i conforme a las directrices del .
de las cuentas Serie fisica. oS Gl Bt General d sobre la Vicerrectoria
omite e istema &en € |Administrativa
Archivos.
) ) Normatividad,
Una vez cumplido el tiempo de orms 1vn|da .
~ . s s ~_|Acuerdos, Pontificia
- Corresponde al soporte o prueba de ios cheques girados por retencion en el Archivo de Oficina Universidad Javeriana
Coletilla de Comprobantes de egreso, |la Tesoreria. Ilguaimente la Oficina debe anular los cheques y Archivo Central ia subserie se Seccional Cali y
48 4 BANCOS Cheques cheque (copia), reportes  [mal elaborados o ya elaborados pero que no deben ser SYAF |A/C R 2 18 |- 20 elimina en su totalidad conforme Reglamento Organico
N cheques anulados girados a las directrices del Comité del sobifea Vicetaatotia
Se organizan por consecutive de cheque Sistema General de Archivos. Administrativa, Codigo
de Comercio




- Pontificia Uhiversidad

JAVERIANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cadigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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 Historico
. OoF - val | ace RET. (3) 16T PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RESl ) : @) . A0 | ac | AH RET‘ CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
y Archivo Central la subserie se Norrmatividad
Cheques devueltos, elimina en su totalidad conforme Voo
Cheques
48.2 BANCOS q reportes cheques SSI=EPERnE HLShaie N Bilieba dades cheques Seylelios, &n SYAF |A/C |R 2 8 - 10 a las directrices del Comité del Acuerdqs. Ponuﬂc_ua
Devueltos el sistema queda el resgistro del cheque devuelto. i Universidad Javeriana
devueltos Sistema General de Archivos. .
) - . Seccional Cali
La informacion se ve reflejada en
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retenc!on en el Archivo de Qﬁcmfa Normatividad,
) ; ; y Archivo Central se seleccionara -
Corresponde al informe o boletin de caja como comprobante p Acuerdos, Pontificia
Informes, comprobantes ; ; una muestra de la subserie y se e
; de los ingresos y egresos resultado de las operaciones : ) Universidad Javeriana
de ingresos, Lamprobanies relacionadas con la recepcion de efectivos o documentos consenard en el Archivo Central Seccional Cali
25.12  |INFORMES Informes de Caja |de egreso,soportes Ret SYAF |A/C |R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del v o
: soporte. oy : Reglamento Organico
(facturas, consignaciones), Comité del Sistema General de ) .
) sobre la Vicerrectoria
voucher . . Archivos. s % Py
Se organiza cronolégicamente. ; . Administrativa, Codigo
La informacién se ve reflejada en
: ; de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.




Pontiticia Universidad

JAVERIANA

Lo

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cédigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
;3
wr L ke RET. (3) o7 PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION : : . ' CONSERVACION O OBSERVACIONES
RES. ) (2) |AOJAC|AH| RET DESTRUCCION
La serie es de conservacion total
Autorizacion en el Archivo Central dado que |Normatividad,
um’rslfarilsc:as estas operaciones soportan las  |Acuerdos, Pontificia
ggml :obanteé traslatos de Corresponde a la informacion relacionada con la compra y Inversiones realizadas por la Universidad Javeriana
92 INVERSIONES DE fondcp>s venta de titulos, de moneda local y extranjera, manejo de SYAF  |VH R 5 5 X 10X Universidad y se convierten en Seccional Caliy
LA UNIVERSIDAD extractés portafolios. Se organiza de forma cronologica, mediante un memoria histérica. Esta serie Reglamento Organico
ortafohoé de inversidn reporte en Excel. Serie eletrénica. después del tiempo de retencion  |sobre la Vicerrectoria
p o en el archivo de oficina pasara Administrativa, Cédigo
¥ S0pO directamente al Archivo Central  |de Comercio
de la Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
. ¢ | Archive de Oficina »w
Corresponde al proceso de facturacion por concepto de re/t\erzasg gr;:trairzel;eieccionaré Normatividad,
matricula, aplicacién de pagos, tramites de abonos, )L/ma muestrs de jarsubserie'y s Acuerdos, Pontificia
. . devoluciones y certificaciones y el cargue respectivo de la X | Archivo Central Universidad Javeriana
i Matriculas REISERiRE EENRINCIIES informacion en los sistemas sonsemvard: enic renivo entra Seccional Caliy
49.3 MATRICULAS . ) y abonos, solicitud de giro ) -y : v SYAF |A/C R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del Regl Oraani
Financieras a terceros (copia) Se organiza cronolégicamente. Se maneja fisico el soporte de Comité del Sistema General de eglamento rgams:o
la factura de matricula con la carta de recibido de la empresa y ATChiIvOS sobre la Vicerrectoria
electronicamente la facturacion a Estudiantes. A o ) Administrativa, Codigo
La mformacpn se ve reflejada en deiComaitio
los estados financieros de ia
Universidad
Una vez cumplido el tiempo de
e tecommans [\omaiad
i6 : " Acuerdos, Pontificia
?;rfciggadniepsagzsé . Corresponde al informe resultado de las operaciones una muestra de la subserie y se Uitijversidad Javetiana
P 9 ' |relacionadas con el pago o desembolso de efectivos o conservara en el Archivo Central S AlCal
1612 MOVIMIENTOS E facturas o cuentas de d ) | ices del eccional Caliy
gresos ocumentos soporte. SYAF |A/C R 2 18 20 conforme a las directrices de Regl to Orga
FINANCIEROS cobro, reportes de pagos, Se organiza cronoldgi " : Id eglamento Organico
B gicamente y por nombre de bancos Comité del Sistema General de .
comunicaciones a los e e o . sobre la Vicerrectoria
e Serie fisica y electrénica. Archivos ‘ Administrativa, Cdigo
La informacion se ve reflejada en !
) . de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.
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Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Codigo:

SC-VAD-SYAF

VERSION 2

2017

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencion

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

=

e Lua Lace RET. (3) ToT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' ) : @) ! a0 | ac | aH RETA CONSERVACION O OBSERVACIONES
; DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde al informe resultado de las operaciones retencion en el Archivo de Oficina 2
; . : : . . |Normatividad,
relacionadas con los pagos que ingresan a la Universidad y y Archivo Central se seleccionara Acuerdos. Pontificia
Relacion de pagos a la documentos soportes una muestra de la subserie y se ) ;
. ) ; - s . . Universidad Javeriana
Universidad,, Se remite a la Oficina de Contabilidad para la validacion conservara en el Archivo Central : :
MOVIMIENTOS ; : ) : Seccional Caliy
161.1 Ingresos comprobantes de ingresos, |contables respectivos. SYAF |A/C R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del ;
FINANCIEROS f ; . - ; " - Reglamento Organico
soportes, comunicaciones [Se organiza por concepto segun la unidad administrativa Comité del Sistema General de ) .
s ] . ) i sobre la Vicerrectoria
a los bancos. (Biblioteca, Educon, Tienda y Caja) Se maneja Archivos. o : i
. i ) Administrativa, Codigo
electronicamente. La informacion se ve reflejada en .
" h de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de Oficina
- . |Normatividad,
. y Archivo Central se seleccionara o i
Comunicaciones a los . Acuerdos, Pontificia
bancos una musslia da B stnsefiey 5 Universidad Javeriana
declaraéiones 8 EETibiG Corresponde a giros al exterior por cualquier concepto. Se conservara en el Archivo Central Seccional Cail
1226 |PAGOS Giros al exterior ' |organiza cronolégicamente. Se maneja fisica y SYAF |A/C |R 2 18 |- 20 conforme a las directrices del v
FRpRILE uentd de lectrénicament Comité del Sistema General de Reglamento Organico
compensacion, soportes electronicamenze. ) sobre la Vicerrectoria
; ; Archivos. ; ! )
de las importaciones. g - ; Administrativa, Codigo
La informacion se ve reflejada en )
) de Comercio
los estados financieros de la
Universidad.




Pontificia Umiversidad

JAVERIANA

Fondo:

SubfondVicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Cadigo:

SC-VAD-SYAF

VERSION 2

2017

VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retenci6n
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
“OF vAL | acc RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' A) : @ . A0 | ac | an RET. CONSERVACIQN O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
CorresponQe a p ; Una vez cumplido el tiempo de
1. Lma; gﬁ:';:shde Tor:rol ge mezsjjerlz externha sde rleglstra el retencion en el Archivo de Oficina {Normatividad,
nombre, cha y la hora de recibido y despacho de la ’ ificia
Controles de ; " ) y Archivo Central se Acuerdos, Pontificia
201 CORREQ Mensajeria Piailias, Gilas, Manifiesto correspoqdenc:a. ) . - SYRE A k 2 8 i 10 seleccionara una muestra para Universidad Javeriana
2 La_s_gunas y sqportes de envioy recrbo‘de correo solicitado a conservacion permanente en el |Seccional Cali
Servicio de Servientrega a traves de un link y se guarda ;
- Archivo Central
fisicamente de acuerdo al asunto.
Corresponde a los documentos legalizados por el estudiante
para la asignacion del crédito corto plazo con la Universidad,
estos documentos son custodiados por la Oficina de Servicios
y Appyo Financiero hasta el momento en que la obligacién Una vez cumplido el tiempo de  |Acuerdos de Ia
Cartas, pagaré, carta de lemina retencién en el Archivo de Oficina |Pontificia Universidad
i i i nservard en el Archivo Javeriana Seccional
454 CARTRRA Cartera Irstiveaionss. Rlan ce Cuando se termina el pago de la obligacion por parte del SYAF |A/C |C 2 18 |- 20 se co Cali
Corto Plazo Pagos, acta de tudiant | ni d6b S & Central, conforme a las ali _
conciliacion. estudianteisere COMUNICAIque.asbe pasa ‘cina T directrices del Comité del Cddigo de Comercio.
. dqcumentos, encaso de no’ recogerlos semestraimente Sistema General de Archivos. Decrete 2649 de 1993.
se relacionan en un acta y se envian al archivo central
Se registra en el ERP el plan de pago por cada estudiante y
por periodo. Serie fisica y Electrénica




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

24 Pontificia Universidad

JAVERIANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cédigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
s bva b ace RET. (3) cor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION REé ) ' @) : A0 | ac | An RETA CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Certificacion de
rzn%\/sacc'ga'iﬁrce;;g:gn de Corresponde a la financiacioén que se hace a los estudiantes
pagos, . © por intermedio del ICETEX. Los expedientes se envian al
legalizacion, formato para ICETEX
la renovacion o - i Una vez cumplido el tiempo de o o
; - La informacion contable y de pagos se administra en el
aplazamiento del crédito, aplilcativo da; a Universidéd pag retencion en el Archivo de Oficina ngzzit;\gdd?ia
456 |CARTERA Cartera Convenio |certificado flnar)uero, Se organiza en orden alfabético por apellido de estudiante y sYaF lac IR 2 18 |- 20 se conservara en el Archivo Pontificia Universidad
ICETEX soporte de envio, cartas, por el programa. Serie fisica y electronica Cérmtal, Bomolm: 2 45 Javeriana Seccional
certificado académico, ’ ' directrices del Comité del Cali
acta de conciliacion. Sistema General de Archivos. ’
- . Corresponde a las solicitudes de reembolso o abono por retiro
Solicitud de devoluciones . . ;
N temporal de estudiantes que pagan su matricula mediante
financiacion convenio ICETEX. Se organiza cronolégicamente
Carta de solicitud, formato |Corresponde a la financiacion que se hace a los empleados de
de solicitud, pagare y carta |la universidad. U nplideSIiEHES de
de instrucciones, plan de |La informacion contable y de pagos se administra en el SYAF r;a V?,chun gl IA? o ds Oficina Normatividad,
Cant pagos, poliza seguro de aplicativo de la Universidad re en?:oerjaré enceI g9 A iiardos dela
457 |CARTERA artefa a vida, acta de conciliacion. |Serie fisica y electrénica Aac |R 2 |18 |- |0 S eons Pontificia Universidad
Empleados Central, conforme a las !
: s Javeriana Seccional
directrices del Comité del cali
Para el caso de financiacién de estudiantes de hijos de los Sistema General de Archivos. '
Libranzas empleados de la universidad se exige la libranza. Se organiza GH
por numero de libranza.

(o))




Fondo:

; Pontificia Ulmiversidad

'JAVERIANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
SECRETARIA GENERAL
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond: Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

Cadigo:

SC-VAD-SYAF

VERSION 2

2017

VAL.(1): Valor
A: Administrativo, C: Contable, F : Fiscal, H: Historico, L: Legal, T: Técnico, V: Vital

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

RET.(3): Retencion

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

WOF lva | scc RET. (3) 10T PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. ) ! @ . A0 | Ac | AH RET. CONSERVAC!QN O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
o
Certificaciones laborales,
_pagiares_ y'cana drf . Corresponde al expediente de los créditos de la modalidad de
ins ruqcnonets, tcama t’ largo plazo con la Universidad es otorgado por la Vicerrectoria
pagar;z, (ijon falo ‘: uoc,j Administrativa y los Decanos de la facultad y una vez SYAF
;Z;irs %ece:I:raagcci)c;r?eas,n e aprobados se realiza la legalizacion de los créditos con los
. respectivos documentos, se abre la carpeta de Largo Plazo Una . )
; ! ) ) Vi mplido el tiempo de o
exttrajwc:ct), ta:ulado de para archivo y se organiza por apellido de estudiante y por retenc?gncgn zllArchivo d:Oficina Normatividad,
Cart L 1o as.lt do ,as € it estado del crédito. Esta misma documentacion corresponde a se conservara en el Archivo Acugr_dc_)s de_la _
455 CARTERA Pla crd a Laigo conciliacion y soportes la modalidad de crédito adquirido que no cumplieron con los AIC R 2 18 |- 20 Central. conforme 3 las Pontnf_lua Umve_rsndad
azq) pagos y por tiempo y gestion de la oficina y el abogado externo directri(;es del Comité del Javenana Seccional
se han presentado en comité de castigo para aprobacion, en Sistertia General e Archivos Cali.
el asunto de la portada de la carpeta incluir la descripcion
o Cartera Castigada Decanos

Formulario de solicitud, |(a recuperacion de la informacion es apoyada mediante bases | o |55
Formulario de renovacion |de datos. La documentacion se conserva en forma fisicay |Facuitades

electrénica.




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontificia Uriversidad

'JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
ga ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond Vicerrectoria Administrativa VERSION 2

Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cédigo: SC-VAD-SYAF 2017
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 Histdrico
of 1Al bace FEEEY ] oor PROCEDIMIENTO.
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION i : . : CONSERVACION O OBSERVACIONES

RES. | 1) | @ |aO]AC|AaH| RET DESTRUCCION

Formulario de solicitud,
autorizacion consulta en
centrales de riesgo,
puntaje Score, pagare y
carta de instrucciones,
fotocopia documento de
identidad, certificado de
disponibilidad
presupuestal, factura de
venta, formato de solicitud

Corresponde al expediente de los créditos de la Oficina de
Consultoria y Educaciéon Continua con la Universidad es
otorgado por la Vicerrectoria Administrativa y una vez
aprobados se realiza la legalizacién de los créditos con los CYEC
respectivos documentos. (Educon)
La recuperacion de la informacion es apoyada mediante bases
de datos. La documentacion se conserva en forma fisica

. ylo electrénica. Una vez cumplido el tiempo de
de factura, notas créditos y retencion en el Archivo de Oficina Acuerdos de la

ebi : : Pontificia Universidad
GEDItES, menprandos de se conservara en el Archivo

458 CARTERA Cartera Educon anulacion de facturas A/IC R 2 18 |- 20 Javeriana Seccional
Central, conforme a las Cali, Reglamento

Normatividad,

Carta empresarial, Rut, gl_retctnceé dsl :Z?dmelti ;ﬂcilwos Organico de la
certificado de islemaentid : Seccional
disponibilidad
presupuestal, memorando, |Corresponde a la facturacion realizada por las oficinas que se
Acta de conciliacién, hace a terceros de la Universidad por servicios prestados
soportes (ejemplo Igualmente corresponde a la anulacion de las facturas
] " > - : SYAF
consumo de energia, emitidas por la Oficina de Servicios y Apoyo Financiero
teléfono, etc.), Facturas Se organiza cronoldgicamente.
Canceladas con los Serie Fisica.

respectivos soportes de
pago y soportes emitidos
por la entidad




SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

; Pontificia Umiversidad

JAVERIANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
SubfondVicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cédigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
wor . vl laee RET. (3) 0T PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION ‘ ' . : CONSERVACION O OBSERVACIONES
RES. & 20 |AOJAC|AH| RET DESTRUCCION
Carta empresarial, Rut,
Z?n'f'C?Sfddz Una vez cumplido el tiempo de
sponi Htal do |c de a la fact » lizad | fi retencion en el Archivo de Oficina
presupuestal, memorando, | Corresponde a la facturacion realizada por as oficinas que se y Archivo Central se seleccionara |Normatividad,
acta de conciliacion, hace a terceros de la Universidad por servicios prestados. una muestra de la subserie y se |Acuerdos de la
453 |CARTERA Canerd PRPUIES (Rempla igualimeme:corresponderd lanuldeion delas Tactiras SYAF |aC |R 2 |8 |- |e0 conservara en el Archivo Central. |Pontificia Universidad
Institucional consumo de energia, emitidas por la Oficina de Servicios y Apoyo Financiero La informacién se ve reflejada en |Javeriana Seccional
teléfono, etc.), Facturas Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la Cali
Canceladas con los Serie Fisica. Oficina de Contabilidad que ’
TERRSEIVOS EONOMNON TS tienen valor historico.
pago y soportes emitidos
por la entidad.
Ur:a vgz cumplhf\cr) i‘.éf?g%:ima Estatutos de la
re en.c:c.)n en el Archivo Pontificia Universidad
se eliminan en su totalidad de ;
- - - Javeriana.
e —— Ifaimmes da gestion Corresponde al Informe de actividades de una periodicidad, se acuerdo con el procedlmlenk‘)’ Normatividad y
25.4 INFORMES Directivos indicadores 9 ' presenta al Vicerrector Administrativo SYAF [A R 5 - - § establecido por la Coordinacion Acuerdosideila
’ Se organiza cronolégicamente. Serie electrénica. del Archivo Central, su Pontificia Universidad
informacion se ponsohdsf\ enel Javeriana Seccional
informe de la Vicerectoria .
. Cali.
Administrativa.




versidad

Jm
JAVE {l ANA

Pontificia {
£

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond: Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Codigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
' ’ oF tun | ace RET. (3) v PROCEDIMIENTO.
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RESb 1 . 5 ' A RET‘ CONSERVACION O OBSERVACIONES
)l A0 LAC T DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde ai reconocimiento de las obligaciones que tiene retencion en el Archivo de Oficina
la Universidad con terceros y que la Oficina se encarga de y Archivo Central se seleccionara -
validar y generar la causacion para el pago o giro respectivo una muestra de la subserie y se Reglamento Organico,
conpneiBRies de gl El proceso se realiza en los aplicativos automatizados de la » conservara en el Archivo Central Pontifiei Universided
1223 |PAGOS Pago a Terceros  [(soportes) : ; . ; SYAF [A/IC |R 2 18 |- 20 ; : Javeriana Seccional
Universidad, fisicamente se conserva el comprobante de giro conforme a las directrices del Cali
y se organiza en forma numérica de acuerdo al pago: Pagos Comité del Sistema General de Codi
e . > Sl ’ ; P . |Cddigo de Comercio
de némina, pagos EPS y demas conceptos (servicios publicos, Archivos. La informacion se vera
pagos en general). Se maneja fisica y electréonicamente. reflejada en los estados
financieros de la Universidad
Se elimina una vez cumplidos los
Informes de Inventarios de tiempos de retencion en Archivo
unidades de almacén, Corresponde al inventario de la Tienda Javeriana y que de Oficina y Archivo Central Normatividad,
inventarosde informes de Auditoria soporta el sistema sobre las unidades vendidas y Qe lo qu_e conforme a las directrices del Acuergos de_la
243 INVENTARIOS AliaEcEn Interna de la Universidad, |quedo para efectos de control y seguimiento. Los inventarios TIENDA |A/C L 2 8 - 10 Comité del Sistema General de  |Pontificia Universidad
respuestas al informe de la|se realizan parcial y totalmente cada mes. Archivos. Javeriana Seccional
auditoria Se organiza cronoldgicamente. Serie fisica y electronica. La informacion se consolida en la |Cali.
Vicerrectoria Administrativa de la
Universidad.
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Teia U

iversidad

TANA

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond: Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cadigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencién
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 Histérico
of v e RET. (3) Tor PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES (1)' © ; a0 | ac | aH RET. CONSERVACIQN 6] OBSERVACIONES
: DESTRUCCION
Corresponde a lps reportes de Iqs ingresos por concepto de Se propone eliminar una vez
Ventas y movimientos de aimacén y con los cuales se genera !
Y inf o6 Sfectivo diaie. 6l | ) Corb cumplidos los tiempos de
eportes de ingresos un informe de efectivo diario, el cual se consigna en Corbanca SEREeREnEl Afchive de Reglamento Organico
Informes diarios y Soportes y los soportes se entregan a la oficina de Tesoreria para su Oficina y Archivo Central, se de la Pontificia
2513 |INFORMES I(\:/Io_\nm|entos de gomprobapte de contabcl;zactlon, se legalgalrlx medu@nte los recibos (i' | TIENDA |V R 2 18 |- 20 propone seleccionar un 10% para |Universidad Javeriana
aa anslgn:mgngs c_or;npro jn _e? de Caj.a (do Iost‘ded enial; Sereansolids &n conservacion en el Archivo Seccional Cali
lerres de Laja gls ema de in orfmauon e ‘a' |gn a ti | Central conforme las directrices
e organiza en forma cronologica y se mantiene en e del Comité de Archivo
aplicativo.
Se elimina una vez cumplidos los
tiempos de retencion en Archivo
Remisiones y Se tiene relacién con los proveedores a quienes se les recibe de Oficina y Archivo Central ya REEERE Organe.
Registro de g ) que durante este tiempo se Pontificia Universidad
341 PROVEEDORES Proveedores devoluciones o se devuelven los r(;Ilfe;’re_ntes elementos que venden. Se TIENDA [A R 2 3 - 5 festialanias necesdades Javetiana Seccional
CONSEIVAN eN SOROKE HSIcO administrativas y su informacion  |Cali
se consolida en los informes
financieros y de gestion.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS
Pontiticia Umiversidad

JAVERIANA SECRETARIA GENERAL
Cli ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

Subfond:Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccidn: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cédigo: SC-VAD-SYAF 2017
VAL.(1): Valor ACC.(2): Acceso RET.(3): Retencion
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
' ise lumt face RET. (3) TOT PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES. 1 ' 2 ' RETA CONSERVACION O OBSERVACIONES
| - iU A0 AL A DESTRUCCION
SERIES FACILITATIVAS O DE APOYO A LA GESTION
CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
1887
TITULO XXIIt DE LOS
. Los contratos son soporte y apoyo de la gestion de la Cumplido el tiempo de retencion SUNI AT O6
Fommatgisoliefid Universidad para la consecucion de sus objetivos y los en el Archivo de Oficina, se EStubsdela
elaboracién de contrato : y P -y Pontificia Universidad
Contratos de (copia) expedientes que conforman son unidades documentales debera eliminar mediante el Javeriana
13.1 CONTRATOS Prestacion de ' . complejas (acompanados de otros documentos). 0oJ L R 2 - - 2 procedimiento establecido por la | de Norma
Servicios CUEHGL O SOl (copla}, Se deben remitir a la Oficina Juridica todos los documentos Coordinacién del Archivo Central, Manua g Yormasy
informes, contrato (copia) . i . - X Lineamientos
soporte de la gjecuC|on (originales) de cada contrato. dado que el orlgln_al debe%rg Generales de
La organizacion es por numero de contrato. reposar en la Oficina Juridica Contratacion O8M.
Reglamento Organico
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali
CODIGO CIVIL DE
COLOMBIA Ley 57 de
Después de cumplido el tiempo  |1887
Son aquellos que celebra la Universidad con los de retencion, se propone TITULO XXIll DE LOS
concesionarios para la aprobacion de espacio, los cuales seleccionar una muestra CONTRATOS
Documentos legales de las|tienen como fin que las dos partes se obligan mutuamente, la representativa con los criterios Estatutos de la
partes, solicitudes, actas, [una a conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o definidos con la Oficina Juridica |Pontificia Universidad
Contratos de informes de visita, planes |prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o en el Archivo Central para Javeriana
136 OGS Arrendamiento de accion, contrato, otro si, |servicio La REC-OJ B R 2 18 ) 20 conservacion permanente, la Manual de Normas y
ANS (acuerdo de nivel de |organizacién de estos expedientes se debe hacer individual documentacion restante se Lineamientos
servicio) polizas por cada contrato. elimina mediante el Generales de
Se conserva en soporte fisico y electrénico. procedimiento establecido por el |Contratacion O&M
Comité del Sistema General de  |Reglamento Organico
Archivos de la Universidad. de la Pontificia
Universidad Javeriana
Seccional Cali

12




Fondo:

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Subfond«Vicerrectoria Administrativa
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero

SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

Cadigo:

SC-VAD-SYAF

VERSION 2

2017

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

oF  valace RET. (3) o PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TiPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES' 1 : > . A0 | Ac | AH RET‘ CONSERVACION O OBSERVACIONES
1l 6 DESTRUCCION
La subserie e:de cons_er‘vacljond Normatividad.
Corresponde a la organizacién, mantenimiento y seguimiento tatal en :—;I‘tarc 'CVO gf Sgﬁ'rﬁ ado Acuerdos de la
Inventarios de Acta de entrega de de los datos, libros, archivos y comunicaciones de la Oficina. ?nu:mp:nrtoldea;i IL;pm:moria Pontificia Universidad
241 INVENTARIOS Documentos y archivos, Se organiza cronolégicamente. AC A R 2 - - 2X histérica de los archivos de la Javgriana Seccional
Archivos inventarios de Archivos Oficina y &isi mismo llevar un Call,' Reglamento
Se conservan en soporte fisico y electrénico. control del manejo de archivos Organico de la
Seccional
para futuras consultas.
Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo de
Oficina, se debera eliminar de
Trabajo sobre las metas l;()ara ung periodicidad se consignan 22?:;1 %izc;npilr;I);oéiglrrgilsgct;?c’)n
2o [TUNEACION  Ieareacon e 0o s e e ow okl || | AemeCewmiio T reganeno o
INSTITUCIONAL Universitaria Fotas ' Se organiza cronolégicamente ' documentos originales se de la Seccional
. . ' deberan conservar en su
Sotle clecteonios. totalidad en la Oficina de Apoyo
a la Planeaciéon garantizando el
cumplimiento misional de la
Pontificia Universidad Javeriana.
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SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO CENTRAL.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
CLASIFICACION Y RETENCION DE DOCUMENTOS

Pontificia Universidad

JAVERIANA

Fondo: Pontificia Universidad Javeriana - Seccional Cali - Rectoria
Subfond: Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cadigo: SC-VAD-SYAF 2017
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 Histérico
-
y oF  tval | sce RET. (3) Torr PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES ) ; @) - A0 | ac | AH RET' CONSERVACION O OBSERVACIONES
' DESTRUCCION
Ay
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a las propuestas de planes de desarrollo, de retencion en el Archivo de Normatividad,
presupuesto, de inversiones, adiciones y cambios Oficina, se debera eliminar Acuerdos de la
Propuestas de . . ) C " )
Presupuestos de rESUDLBSIS, NfOIas dé presupuestales, buena parte de esta informacion esta en mediante el procedimiento Pontificia Universidad
36.3 PRESUPUESTOS |las Unidades P puesto, ; medio electronico. CYP A/IC |R 2 - - 2 establecido por la Coordinacion  [Javeriana Seccional
; . supervision y seguimiento : + o ) )
Administrativas La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en del Archivo Central. La Cali, Reglamento
presupuestal. . : o 2 b5
el aplicativo. informacion se vera reflejada en  |Organico de la
Se organiza cronolégicamente. los estados financieros de la Seccional
Universidad.
Una vez cumplido el tiempo de
Corresponde a los soportes y seguimiento de la Ejecucion EICHARASREABHEEIS Normatividad,
P P y seguimi ) Oficina, se debera eliminar Acuerdos de la
. ; Presupuestal
Ejecuciones Ejeeuciones La informacion y seguimiento del presupuesto se encuentra en mediante el procedimiento ik ol
36.2 |PRESUPUESTOS ) presupuestales o y seg presup Cyp IC R 2 - - 2 establecido por la Coordinacion  |Javeriana Seccional
Presupuestales el aplicativo. ; .
) - del Archivo Central. La Cali, Reglamento
Se organiza cronoldgicamente. ; oy ; L
Serie electroni informacion se vera reflejada en |Organico de la
onica, los estados financieros de la Seccional
Universidad
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Fondo:

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

Subfond Vicerrectoria Administrativa VERSION 2
Seccion: Oficina de Servicios y Apoyo Financiero Cadigo: SC-VAD-SYAF 2017
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
sof bust L ace RET. (3) To1 PROCEDIMIENTO
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION RES- ) i @ . a0 | Ac | AH RET. CONSERVACION O OBSERVACIONES
’ DESTRUCCION
Una vez cumplido el tiempo de Hedlimaritoide
Corresponde a los soportes relacionados con la evaluacién de retencion en el Archivo de Pe?sonal
la gestion a través del Sistema de Evaluacion y Mejoramiento Oficina, se debera eliminar Administative
La evaluacion contempla un dialogo evaluador - evaluado, mediante el procedimiento
) 5 ; R ’ : S Reglamento del
SISTEMA D‘E Evaliscis lanes d sobre la informacion obtenida a través del sistema y el establecido por la Coordinacion Profesorado
168 EVALUACION DE m\(lea’ L:arcm nets, Pn? fn: € |establecimiento del Plan de Mejoramiento con acciones y GH A/IC |C 2 - - 2 del Archivo Central. La Normatlvidad.
LA GESTION joramiento; iniormes compromisos que a su vez deben verificarse mediante informacion se ve reflejada en el )

seguimiento en las fechas establecidas, en un espacio de
retroalimentacion evaluador - evaluado.
Se maneja fisica y electronicamente.

Sistema de Evaluacion y
Mejoramiento administrado por la
Oficina de Gestiéon Humana de la
Universidad.

Acuerdos de la
Pontificia Universidad
Javeriana Seccional
Cali

NOTA' Por indicaciones del Comité del Sistema General de Archivos de la Universidad, las series de

finidas en esta Tabla como de valor histérico, seran transferidas por la unidad una vez cumplido el tiem|

po de retencion en la oficina, directamente al Archivo Central para su conservacion. Se

sugiere digitalizar

FIRMA DE QUIEN ELABORA
COORDINACION ARCHIVO CENTRAL

”7’

FIRMA DE QUIEN APRUEBA

PRESIDENTE COMITE DEL SISTEMA GENERAL DE ARCHIVOS

GENERAL SECCIONAL

4 OO LI

ity

Aviso legal: la informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javula
de la Oficina de Archivo Central de la Pontificia Universidad Javeriana.

, quien sera responsable

FIRMA DE QUIEN VALIDA
RESPONSABLE OFICINA PRODUCTORA

a..-:'ae\( dc\ﬁébb

FECHA APROBACION

413-073

~-72.013

Ab 24- 13

7 su custodia y conservacion en razon de que contiene informacién de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa
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