LAREDPOSTAL OF COLOWBIA

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il ( 28 DE DICIEMBRE DEL 2006 - 22 DI OCTUBRE DEL 2008

ENTIDAD PROUWCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NOROCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 814

HOJA_1_DE_4

c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

RETENCION
o e e

DISPOSICION FINAL.

JOBSERVACIONES

ARCHIVO
CENTRAL

<r E

S

{8141

I BOLETIN DE NOVEDADES
v Bolatin

1 Afio

Conservar un afio en el archivo central, transcurrido el tiempo de retencidn
eliminar por perder sus valores primarios.

814.2

M CAJA MENOR

v Comprobantes de caja menor
v Retibos de caja menor
Facturas

Consignaciones

<

5 Afios

Conservar ciico afios en g! archivo central jpor posibles requerimientos
transcwrriio ol fiempo de tefencion eliminar foor estar soportad> en los
balances.

814.3
814.3.1

CONTRAYOS

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Estudio de convenigncia y oportunidad
Estudio de mercadgs

v Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

v Solicitud COP

v Certificado de dispenibilidad presupuesial

v Propuestas formales

v Cuadro comparative de las propuestas

v Solicitud de trémite cortractual suscrita por el ordenador del gasto
v Contrato

v Registro presupuestal

v Pdlizas

v Aprobacién de pélizas

+ Acta de inicio

v Publicacion en el diario unico de contratacién
v Impuesto de timbre:

v Acta de liquidacion

v Informe supervisor

< < ] M}«

<

19 Afios

Se conserva diecinueve afies.Una vez concluya su tiempo en gl archivo
central e realizara una muestra del 10% de aquellos contratos cuye manto
objeto hayan sido representatives para la Entiglad, microfiimar y s:onservar,
como archivo histérico,

814.3.2

[l CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
v Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)
v Estudio de mercadg

v Solicitud de cotizaciones

v Colizaciones

v Solicitud CDP

v Certificado de dispenibilidad presupuegial
Propuestas formales

v Cuadro comparative de las propuestas

v Hoja de vida contratista con soportes

<

19 Afos

Se conserva diecinueve afios.Una vez concluyn su tiempo en el archivo
central Se rezlizara una muestra Jet 10% de aquellos contratos cuye mento u
objeto hayan sido representiativos para la Entidad, microfilmar y xonservar,
come archivo histérico.

Bwitnnn

wZmG<

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTA.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




/.

LKRED POSTAL DE CDLGHER

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Ii ( 28 DE DICIEMBRE_DEL, 2006 - 22 D CCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NOROCODENTE
CODIGO OFICINA : 814

HOJA_2_DE_4_

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAIES

‘TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL.

ARCHIVO
CENTRAL

C1

E

JOBSERVACIONES

<

Solicitud de tramite cortractual suscrita por el ordenador del gasto

Contrato

Registro presupued:al
Pdlizas

Aprobacién de pdlizas
Acta de inicio

Acta de liquidacién
Informe supervisor

814.4
814.4.1

||
(]

v

CORRESPONDENCIA
EXTERNA
Comunicaciones

2 Afios

814.4.2

0

v

INTERNA
Comunicaciones

2 Afios

Se consarva dos afios en archivo central, transcurrido el tiempo do retencion
eliminar los documentas teniendo en cuenta que pierden vigensia
administrativa.

814.5
814.5.1

n
0
v
v
v

v

CUENTAS

CUIENTA PAGOS PENSIONADOS
Informe

Comprobantes

Autorizacién de pago a terceros
Certificado de suparvivencia

89 Afios

Se consarva 89 afios, debido que tiene soppries originales de pago a
pensionados . Eliminar

814.6

<

DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Transferencia areascorrpetente
Respuesta

Prérroga si a ello hubiere lugar

& Afios

Se consarva ocho afios, trascurrido este tiempn se elimina por perder sus|
valores primasios y no posper valores secundarios, una vez copcluya su
tiempo em el archivo central .Se realizara una muestra del 10% de aq Jellos|
conceptos. hayan sido representat vos para la Entidad.

814.7

FACTURACION SIERVICIOS A CREDITO
Planilla para fa impnsicién de envios

Factura de crédito

Acta de franquicia

Cuenta de cobro

Estados de cuenta

Consecutivo de facturacién

10 Afios

Conservar en el archivo sentral diez afios. Transcurrido el tiempo de
retiencin eliminar porszstar soportado en los pagos de tesoreria,

CONVENCIONES

wzmQ<O

nannoon

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTA.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U GTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




LARED POSTAL DE COLONEA

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NOROCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 814

PERIODO Il ( 28 DE DICIEMBRE_DEL 2006 - 22 D CCTUBRE DEL 2008

HOIA _3_DE _4_

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

“TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL
AL

cr E M

S

DBSERVACIONES

814.8

v

FRANQUICIAS

Planilla de imposiciiin de envios

2 Afios

X

Conservar en el archivo central dos afios, transcisrico el tiempo de retencidn
eliminar.

814.9

v

v

GUIAS ANULADAS
Planifla Relacion
Guias post-express

3 Afios

Conservar en el archivo central tres afios , transaurrido el tiempo deretencidn
eliminar.

814.10
814.10.1

]
O

v

v

INFORMES
INFORMES ALMACEN
Informe

Balances

4 Afios

814.10.2

[

INFORMES SEGURIDAD
Informe

Denuncias
Comuniciaciones

4 Afios

Congstvar en Archivo central por cuatro afios. Finalizado el tiempo de
retencién seleccionar una muestra representativa del 10%.

814.11
814.11.1

PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
CORPORATIVO

Reclamacion

Consecutivo oficios PQR

Solicitud a dependencizs

Certificacién de entrega al cliente
Rernision certificaciones

5 Afios

814.11.2

GENERAL

Solicitudes escritas

Formato recepcionPQF.

Consecutivo oficios PQR

Solicitudes a Regionales y oficinas (si & del caso)
Pruebss de entrega

Novedades personal

5 Afios

814.11.3

]

v

v

OFICIOS PQR
Solicitudes incompl:tas
Relaciones

5 Afios

Conservar en el archivo central cinco afios, transcurrido el tiempo de retencién
realizar una muestra aleatofia d2l 10% para serazonservado como histérico.

814,12
814.12.1

»
O

v

PLANILLAS
PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA
Planilla

2 Afios

814.12.2

O

v

PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO
Planilla

2 Afios

Subserie documental que cumplio su tiempo deiretencion . Se selecgions de
cada subserie documental una carpeta porszada afio de produc:idn
documental, como muestra representativa de la gestién de la dependericia,
en el desar-ollo de sus funciones.

CONVENCIONES

erngl‘D

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

o T PERIODO Ii { 26 DE DICIEMBRE DL, 2006 - 22 D OCTUBRE DEL 2008

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NOROCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 814

HOJA _4_DE_4_

, i “TIEMPO DE DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i - 1DBSERVACIONES
CENTRAL c1 E M s
814.123  |[J PLANILLA DE FRANQUICIA 2 Afios ) X
v Aerograma
v Telegrama
814.124 [ PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS 2 Afios X
v Planilla
814,125 [ PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS 2 Afios X
« Planilla ; Subserie documental que cumplio su tiempo desretencion . Se selectionn de
814.12.6 1 PLANILLA LICENCHA DE CREDITO 2 Afios X cada subserie documental una carpeta por+ada afio de produgrién
v Planilla documental, como muestra representativa de la gestién de la dependencia,
814.127  |LI PLANILLA MANIFIESTCI DE DESPACHS) ENTRANTE 2 Afios X en el desarolio de sus funciones,
v Planilla
814.12.8 3 PLANILLA MANIFIESTCO DE DESPACHO SALIENTE 2 Afios X
v_Planilla
814.12.9 1 PLANILLA PRUEBAIDE ENTREGA 2 Afios X
v Planilla
814,13 W REGISTROS TRIBUTARIOS
814.13.1 [ CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL 5 Afios X
v Dedlaraciones
v Paz y salvos
v Certificados nivel municipal
814.13.2 [0 DECLARACIONES ItA 5 Afios X
v _Declaracién Conservar un afio en el archivo de gestidn, transfarir al archivo centrel y
814.13.3 [ DECLARACIONES RETE-ICA 5 Afios X conservar cinco afios por posibles requerimientos de los entes de control,
v Declaracién transcurrido el tiempo de pstercidn elimingr, Estatuto Tributario Aft. 817.
814.13.4 O LIQUIDACIONES ADUANERAS 5 Afios X
v Guia
v Aviso
v Recaudo
v Copia documento identificacion
v Autorizacion
CONVENCIONES
- SEFJE DOCUMENTAL FIRMA
O= SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIFO DOCUMENTAL NOMBRE
CT= CONSERVA?ION TOTAL
E= ELIMINACION i FECHA
M= MICROFI!.MACION U CTRO SOPORTE
S= SELECCION




LAKED POSTAL DG COLOMEM |

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL NOROCCIDENTE

SDl coDIGO coDicGo
DEP A DEPENDENCIA onie SERIE conico SUBSERIE

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 1 [BOLETIN DE NOVEDADES '

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 2 __|CAJA MENOR

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 3 __|CONIRATOS 1 CONTRATOS DE ARRENEAMIENTO

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 3 |CONTRATOS 2 CONITRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
814 REGIONAL NOROCCIDENTE 4 |CORRESPONDENCIA 1 EXTERNA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 4 |CORRESPONDENCIA 2 INTERNA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 5 |CUENTAS 1 CUENTA PAGOS PENSIONADOS

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 6 __|DERECHOS DE PETICION

FACTURACION SERVICIOS A

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 7 | CREDITO

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 8 _ [FRANQUICIAS

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 9 __|GUIAS ANULADAS

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 10 __JINFORMES 1 INFORMES ALMACEN

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 10 [INFORMES 2 INFORMES SEGURIDAD

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 CORPORATIVO

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 GENERAL

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 QFICIOS PQR

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 [PLANILLAS 1 PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 [PLANILLAS 2 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A PIOMICILIO
814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 {PLANILLAS 3 PLANILLA DE FRANQUICIA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 |PLANILLAS 4 PLANILLA DE IMPOSICIGN DE ENVIOS

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12__|PLANILLAS 5 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 PLANILLAS 6 PLANILLA LICENCIA DE CREDITO

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 PLANILLAS 7 PLANILEA DE MANIFIESTO DE DESPACHO1:NTRANTE
814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 PLANILLAS 8 PLANILLA DE MANIFIESTO) DE DESPACHOSALIENTE
814 REGIONAL NOROCCIDENTE 12 PLAMNILLAS 9 PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 13 __IREGISTROS TRIBUTARIOS 1 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 13 REGISIROS TRIBUTARIOS 2 DECLARACIONES ICA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 3 DECLARACIONES RETE-HCA

814 REGIONAL NOROCCIDENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 4 LIQUIDACIONES ADUANERAS

Elaborado por: C.S.A Ltda
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