TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

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

LARED POSTAL DE COLOHEA

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL EJE CAFETERO 1H0JA _1_DE _5_
CODIGO OFICINA: 812 .

. TIEMPO DE \DISPOSICION FINAL
cODpIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAIES | RETENCION 1OBSERVACIONES

ARCHIVO -
CENTRAL a E M S

812.1 B ACTAS
812.1.1 O ACTAS DE ADMINESTRACION 8 Afios X X
v Ada
812.1.2 [0 ACTAS DE CARGOS ) 8 Afios X X
v Ada
812.1.3 [0 ACTAS DIAN " 8 Afios X X
v Ada
812.1.4 1 ACTAS VERIFICACION Y PRUEBA ) 8 Afios X X
v Ada

812.2 B BOLETIN DE NOYEDADES 1 Afio X - . . . iz
v Boletin Conservar un afio en el arclivo central, transcurrido el tiempo de retencidn

eliminar por perder sus valores primarios.

Consarvar en el archivo central ocho afios, se recomienda microfilmar y
conservar el soporte fisico. Decreto 2527 ds 1950 Y 3354 de 1954,

812.3 I CAJA MENOR 5 Afios X
v Comprobantes de cajs menor Conservar cinco afos en sl archivo central por posibles requerimientos
Recibos de caja menor transcurritdo el tiempo de -1etencion eliminar jaor estar soportads en los
Facturas balances.

Consignaciones
CONTRATOS
CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 12 Afios X X
Estudio de conveniencia y oportunidad,(ECQ)
Estudio de mercadg

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

<

<

812.4
812.4.1

< T W<

<

< <

<

- . o y Se conserva diecinueve affos.Una vez concluy su tiempo en el archivo
Centificado de dispanibilidad presupuegtal central S¢: realizara una muestra del 10% de aquellos contratos cuyo monto u

Propuestas formalas v objeto-hayan sido representativos para la Entidad, microfilmar y canservar
Cuadro comparative de las propuestas como archivo histdricn,

v Hoja de vida contratista con soportes

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

¥ Registro presupuegtal

v Pélizas

Aprobacién de pdlizas

v Acta de inicio

<

<

<

<

<

CONVENCIONES
FIRMA

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL NOMBRE
TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL FECHA
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

SELECCION

mqu‘D-
I

LI (I




LARSD POSTAL OE COLOWEIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCITORA: REGIONAJ. EJE CAFETERO
CODIGO OFICINA : 812

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1l { 28 DE DICIEMBRE DEL. 2006 - 22 DE GCTUBRE DEL 1008)

HOJA _2_DE_5_

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
JENTRAL

cT

M

s

OBSERVACIONES

v Publicacion en el diario unico de contratad 6n

v Impuesto de timbre
» Acta de liquidacién
v _Informe supervisor

8124.2

[J CQNTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
v Hdja de vida contrato somercial

v Cofizaciones

v Conceptos Juridicos

v Estado de cuenta

» Fotocopia de la Cedula

v Fotocopia de la Tarjeta Profesional

¥ Hefa de vida

+ Portafolio de Servicios

v Rut

v Cormunicaciones

v Anfecedentes disciplinarios

v Certificado de disponitillidad presupuestal
¥ Conbrato

* Reglistro presupuestal

Prarroga, modificacion o adicion

v Acta de liquidacién

<

19 Afios

Se conserva diecinueve afios.lina vez conchiya su tiempo en el archivo
ceritral Se realizara una muestrasdel 10% de aqueflos contratos cuyo monto u
objeto hayen sido representativos para la Entidad,amicrofilmar Y consetvar
como archivo histdrico,

812.5
812.5.1

W CORRESPONDENCIA
O EXIERNA
v_Comunicaciones

2 Afios

812.5.2

O INFERNA
v Comunicaciones

2 Afios

Se conserva dos afios en archivo central, trancurrido el tiempo de retension
eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden vigencia
administrativa,

812.6
8126.1

M CUENTAS

[0 CUENTA PAGOS PENSIONADOS
» Balances

v Informe

v Comprobantes

v Autorizacién de pago a terceros
v _Certificado de supervivencia

g2 Afios

Se conserva 89 afios, debids que tiene soportes originales de pagozs
pensionados . Eliminar

wZm<O]

wuanmna

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIFO DOCUMENTAL

CQNSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MISZROFILMACION U GTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




LARED POSTAL DE COLOMEA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

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

ENTIDAD PROEUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL EJE CAFETERO
CODIGO OFICINA : 812

3HOJA _3_DE _5_

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

“TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL

cT E M S

1DBSERVACIONES

8127

B ESTADOS FINANLZIEROS

v Balance general

v Estado de resultadgs

v Estado de cambio €n el patrimonio
v Estado de flujo de=fectivo

¥ Consolidado

18 Afios

X X

Conservat en el archivo mentral dieciocho safios, si se micmfilma fa
documentacién solamente g2 conservaran 8 afios en el central {Decreto
2649/93, Cédigo de Comergo, Ley Anti tramite), transcurrido el tiempo de|
retencidn se realizara una seleccidn anual como muestra representativa, esta
hara parte: de! archivo histdrico de fa regional.

812.8

B FACTURACION SIERVICIOS A CREDITO
v Planilla para la imposicién de envios

v Factura de crédito

v Acta de franquicia

v Cuenta de cobro

v Estados de cuenta

Consecutivo de faciuracién

<

10 Afios

Conservar en el archivoventral diez afios. Transcurrido el tiempo de
rekzncion eliminar porsastar soportado en Jos pagos de tesoreria.

812.9

W FRANQUICIAS
v Planilla de imposicion de envios

2 Afios

Conservar en el archivo central dos afios, transcurrido el tempo de retencidn
eliminar.

812.10

M GUIAS ANULADAS
v Planilla Relacién
v Guias post-express

3 Afios

Conservar en el archivo centyal tres afios , transaarrido e tiempo deretencidn
eliminar.

81211
812.11.1

M INFORMES

[0 INFORME A ENTES DE CONTROL
v Informe

4 Afios

812.11.2

[0 INFORME DE GESTION
v Informe

4 Afios

812,113

O INFORME MENSUAI. DE CARTERA
v Informe

4 Afios

Congervar en Archivo central por cuatro afios. Finalizado el tiempo de
retencion seleccionsr una muestra representativa del 10%.

812.12
812.12.1

M PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
7 CORPORATIVO

v Reclamacion

v Consecutivo oficios PQR

v Solicitud a dependencias

v Certificacidn de entega al cliente

v Remisidn certificackones

5 Afios

812.12.2

[0 GENERAL
v Solicitudes escritas
v Formato recepcioniPQR

5 Afios

Conservar en el archivo centgal cinco afios, transcurrido ef tiempo desretencion
realizar una muestra aleatofia del 10% para serconservade como histérico.

CONVENCIONES

wZmi<O

LI (| O |

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTA.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE WALORACION DOCUMENTAL

e T G PERIODO Il ( 28 Df; DICIEMBRE_DEL 2006 - 22 DfE OCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PROEUCTORA: SERVICTOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL EJE CAFETERO
CODIGO OFICINA : 812

JHOJA_4_DE_5_

c6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTAILES

“TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

or

E

s

1OBSERVACIONES

v Consecutivo oficios PQR

v Solicitudes a Regionales y oficinas (si @ det caso)
v Pruebas de entrega

¥ Novedades persong!

Conservar en el archivo centgal cinco afios, transeurrido el tiempo denetencion

812.12.3 I3 OFICIOS PQR
v Solicitudes incompkatas
v _Relaciones

5 Afios

lizar una muestra aleatofia del 10% para seficonservado como histérico.

812.13 W PLANILLAS
812.13.1 [J PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA
v Planilla

2 Afios

812.13.2 3 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO
v Planilla

2 Afios

812.13.3 [J PLANILLA DE FRANQUICIA
v Aerograma
v Telegrama

2 Afios

812.134 [ PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS
v_Pianilla

2 Afios

812.13.5 [ PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS
v_Planilla

2 Afios

812.13.6 {7 PLANILLA LICENCEA DE CREDITO
v Planilla

2 Afios

812.13.7 [] PLANILLA MANIFIESTO DE DESPACHC ENTRANTE
¥ Planilla

812.13.8 ] PLANILLA MANIFIESTO DE DESPACHO SALIENTE
v Planilla

812.13.9 I PLANILLA PRUEBAIDE ENTREGA
v Planilla

Subserie-xlocumental que curnplio su tiempo de retencién . Se selexciono de
cada subserie documental una carpeta por cada afic de produccion
documental, como muestrayrepresentativa de I gestién de la depandencia,
en el deszrrollo de sus funcignes.

812.14 B REGISTROS TRIBUTARIOS
812.14.1 0 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL
v Declaracionas

v Paz y salvos

v _Certificados nivel municipal

5 Afios

812.14.2 7 DECLARACIONES ItCA
¥ Declaracién

5§ Afios

812.14.3 [ DECLARACIONES RETE-ICA
v Declaracién

5 Afios

Conservar un afio en el archivo de gestidn, trainsferir al archivo central y
consenvar cinco afios por posibles requerimientos de los entes de control,
transcurrido el tiempo de natencién eliminar. Estatuto Tributario Agt. 817.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

mng‘D-
il

FIRMA

NOMBRE

FECHA




LARSD POSTAL DE COLOKEA

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO il ( 28 DE DICIEMBRE [EL 2006 - 22 D OCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIOINAL EJE CAFETERO
CODIGO OFICINA : 812

HOJA _5_DE_5_

812.14.4

cépr60

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

_TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

T E M S

MBSERVACIONES

[0 LIQUIDACIONES ADUANERAS
¢ Guia

v Aviso

v Recaudo

v Copia documento iclentificacion
v Autorizacidn

5 Afios

X

Consetvar un afic en el archivo de gestidn, trensferir al archivo centrat y
consenvar cinco afios por pasibles requerimientos de los entes de control,
transcyrrido el tiempo de netencidn eliminar. Estatuto Tributario Agt, 817.

CONVENCIONES

0wzmS<O

B HRH

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAI.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




LARED PODIAL B COLOMEBIA

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL EJE CAFETERO

cODIGO cODIGO cODIGO

DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
812 REGIONAL EJE CAFETERO 1 ACTAS 1 ACTAS DE ADMINISTRACION
812 REGIONAL EJE CAFETEROQ 1 ACTAS 2 ACTAS DE CARGOS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 1 ACTAS 3 ACTAS DIAN
812 REGIONAL EJE CAFETERO 1 ACTAS 4 ACTAS VERIFICACION ¥ PRUEBA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 2 BOLETIN DE NOVEDADES
812 REGIONAL EJE CAFETERO 3 CAJA MENOR :
812 REGIONAL EJE CAFETERO 4 CONTRATOS 1 CONTRATCS DE PRESTACI(')N DE SERVICIOS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 4 CONTRATOS 2 CONIRATOS INTERADMINISTRATIVOS
812 REGIONAL EJE CAFEIERO 5 CORRESPONDENCIA 1 EXTERNA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 5 CORRESPONDENCIA 2 INTERNA
812 REGIONAL EJE CAFETERO [} CUENTAS 1 CUENTA PAGOS PENSIONADOS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 7 ESTADOS FINANCIERQS

FACTURACION SERVICIOS A

812 REGIONAL EJE CAFETERO 8 CREDITO
812 REGIONAL EJE CAFETERO 9 FRANQUICIAS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 10 {GUIAS ANULADAS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 1 INFORMES 1 INFORME A ENTES DE GONIROL
812 REGIONAL EJE CAFETERC 11 INFORMES 2 INFORME DE GESTION
812 REGIONAL EJE CAFETERO 11 INFORMES 3 INFORME MENSUAL DE«CARTERA
812 REGIONAL EJE CAFETERD 12 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 CORPORATIVO
812 REGIONAL EJE CAFETERO 12 IPETICIONES, QUEIAS Y RECLAMOS 2 GENERAL
812 REGIONAL EJE CAFETERO 12 _ |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 OFCIOS PQR
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS 1 PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS 2 PLANILLA DE ENTREGA ICERTIFICADOS ADOMICILIO
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS 3 PLANILLA DE FRANQUICIA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 [PLANILLAS 4 PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS ) PLANILEA DE RELACION DE ENVIOS
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS 6 PLANILLA LICENCIA DEsZREDITO
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 |PLANILLAS 7 PLANILLA DE MANIFIESED DE DESPACHO ENTRANTE
812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 PLANILLAS 8 PLANILLA DE MANIFIESTD DE DESPACHO SALIENTE
3812 REGIONAL EJE CAFETERO 13 PLANILEAS 9 PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 14 REGISTROS TRIBUTARIOS 1 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL
812 REGIONAL EJE CAFETERO 14 IREGISTROS TRIBUTARIOS 2 DECLARACIONES ICA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 14 IREGISTROS TRIBUTARIOS 3 DECLARACIONES RETE{ CA
812 REGIONAL EJE CAFETERO 14 REGISTROS TRIBUTARIOS 4 LIGUIDACIONES ADUAMERAS
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