LARED POST: DE COLOMEA

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 0l ( 28 DE DICIEMBRE DEL 2006 - 22 DIF CCTUBRE DEL 2008

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NORTE
CODIGO OFICINA: 811

HOJA _1_DE_3_

cépIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

IDISPOSICION FINAL.

1DBSERVACIONES

811.1

M BOLETIN DE NOVEDADES

v

Bolatin

1 Afio

X

Conservar un afio en el archivo central, transcurrido el tiempo de retencion

eliminar por perder sus valores primarios.

811.2
811.2.1

M CONTRATOS
3 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

v

v

v

v

<

(3

v

v

v

Estudio de convenigencia y oportunidad
Estudio de mercadg

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de disponibifidad presupuestal
Propuestas formales

Cuadro comparativp de las propuestas
Solicitud de trémite cortractual suscrita por el ordenador dif gasto
Contrato

Registro presupuest:al

Pdlizas

Aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio

Publicacion en el diario unico de contratacion
Impuesto de timbre:

Acta de ligquidacién

Informe supervisor

19 Afios

811.2.2

3 CONTRATOS DE TRANSPORTE

v

v

v

v

<

<

Estudio de conveniencia y oportunidad-(ECO)
Estudio de mercada

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de dispanibilidad presupuest:al
Cuadro comparative de las propuestas

Hoja de vida contratista con soportes
Solicitud publicacién presidencia

Solicitud de tramite coritractual suscrita por el ordenador dil gasto
Contrato

Reyistro presupuegal

Pélizas

19 Afios

Se conserva diecinueve afios.lna vez concluys su tiempo en el archivo
central Sg: realizara una muestra del 10% de aquslios contratos cuyo monto u
objeto hayen sido representativos para la Entidad, microfilmar y conservar

camo archivo histdrico.

CONVENCIONES

wZmS<0ON
b/

nuwnuwna

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Ul ( 28 DE DICIEMBRE _DEL 2006 - 22 D OCTUBRE DEL 2008

LARED POSTAL BE COL0MEA

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIOINAL NORTE

HOJA _2_DE_3_
CODIGO OFICINA : 811

‘TIEMPO DE IDISPOSICION FINAL

copico 1DBSERVACIONES

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e

CENTRAL

cT

S

v

v

v

v

Aprobacidn de pélizas
Acta de inicio

Acta de liquidacién
Informe supervisor

811.3
811.3.1

|
=]

v

CORRESPONDENCIA
EXTERNA
Comunicaciones

2 Afios

811.3.2

1 INTERNA

v

Comnunicaciones

2 Afios

Se consnrva dos afios en archivo central, transcuirido el tiempo de retencion
elimninar los documentss teniendo en cuenta que pierden vigengia
administrativa.

8114
811.4.1

m
0

v
v

v

<

CUENTAS

CUEENTA PAGOS PENSIONADOS
Informe

Relacién némina IS5
Comprobantes

Autorizacién de pago a terceros
Certificado de supervivencia

89 Afios

Se conserva 89 afios, debido que tiene soportes originales de pagoe a
pensionados . Eliminar

8115

<

ESTADOS FINANLCIEROS
Balance general

Estado de resultadas

Estado de cambio en el patrimonio
Estado de flujo de gfectivo
Consolidado

13 Afios

Conservar en el archivo sentral dieciocho afios, si se microfima la
documentacién solamente s2 conservaran 8 afios en el central (Decreto
2649/93, Cédigo de Comnerdo, l.ey Anti tramite), transcurrido el tiempo de|
retencion se realizara una seleccién anual como musstra representativa, esta
hara parte del archivo histdrico de fa regional.

811.6

v

FRANQUICIAS

Planilla de imposicifin de envios

2 Afios

Conservar en el archivo central dos afios, transcurriclo el tiempo de retencion|
eliminar.

811.7

]
v

v

GUIAS ANULADAS
Planilla Relacién
Guias post-express

3 Afios

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

811.8
811.81

n
]

PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS:
CORPORATIVO

Recfamacion

Consecutivo oficios PQR

Solicitud a dependencizs

Certificacién de entrega al cliente
Rernision certificaciones

5 Afios

Consetvar en el archivo central cinco afios, transcurrido el tiempo devetencién
realizar una muestra aleatoiiia d2l 10% para serszonservado como histérico.

CONVENCIONES

[
v
cr
E
M
s

U

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il { 28 DE DICIEMBRE DEL, 2006 - 22 DFF CCTUBRE DEL 2008)

LARED POSTAL OF COLOMSA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACTONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL NORTE HOJA_3_DE_3_
CODIGO OFICINA : 811

. “TIEMPO DE JDISPOSICION FINAL.
copiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO - 1DBSERVACIONES
cenTRAL CT E M s
811.8.2 [T GENERAL 5 Afios 1 X
v Solicitudes escritas
v Formato recepcidénPQF:
v Consecutivo oficios PQR
v Solicitudes a Regionales y oficinas (si s del caso) Conservar en el archivo centsal cinco afios, transcurrido el tiempo devetencion
v Pruebas de entrega realizar una muestra aleatoia dl 10% para sersconservado como histérico.
v Novedades personal
811.8.3 O OFICIOS PQR 5 Afios X
v Solicitudes incompletas
v _Relaciones
811.9 M PLANILLAS
811.0.1 ] PLANILLA DE CAMBIO DE CUSTODIA 2Afios X
v Planilla
811.9.2 3 PLANILLA DE DESPACHO DE ENVIOS BAJO CONTROL 2 Afios X
v Planilla
81193 [J PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO 2 Afios X
v Planifla
811.9.4 [ PLANILLA DE FRANQUICIA 2 Afios X
v Planilla
811.9.5 O PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS 2 Afios X ] ] ) .
Pt T i ko 0 o el o e e
- ! e produiccion|
811.9.6 [ PLANILLA LICENCIA DE CREDITO 2 Affos X" ldocumental, como muestra ;lrepresentagiva dz la gestidn de la dezendnancia,
v_Planilla en el desarrollo de sus funcisnes.
811.9.7 [T PLANILLA MANIFIESTC' DE DESPACHC ENTRANTE 2 Afios X
¥ Planilla
811.9.8 [J PLANILLA MANIFIESTC DE DESPACHO SALIENTE 2 Afifios X
» Planilla
811.9.9 I PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS 2 Afios X
¥ Planilla
811.9.10 {1 PLANILLA DE TRANSFERENCIA A ARCHIVO 2 afios X
» Planilla
811.9.11 [J PLANILLA PRUEBA IDE ENTREGA 2 Afios X
v Planilla
CONVENCIONES
= SERIE DOCUMENTAL FIRMA
0= SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMI;NTAL NOMBRE
CT= COi\ISERVA(;ION TOTAL
E= ELTMINACION , FECHA
M= MI(SROFI}.MACION U CTRO SOPORTE
S= SELECCION




LA D POSTAL DR COLOMBIA

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL NORTE

o conico cODIGO
prsbico | DEPENDENCIA P SERIE Soesta SUBSERIE
811 REGIONAL NORTE 1 [BOLETIN DE NOVEDADES "
811 REGIONAL NORTE 2 __|CONTRATOS 1 |CONIRATOS DE ARRENDAMIENTG
81 REGIONAL NORTE 2 __[CONIRATOS 2 |CONIRATOS DETRANSPORIE
811 REGIONAL NORTE 3 [CORRESPONDENCIA 1 |EXTERNA
81 REGIONAL NORTE 3 |CORRESPONDENCIA 2 [INTERNA
811 REGIONAL NORTE 4___|CUENTAS 1| CUENTA PAGOS PENSIONADOS
811 REGIONAL NORTE 5 [ESTADOS FINANCIEROS
811 REGIONAL NORTE 6__|FRANQUICIAS
811 REGIONAL NORTE 7___|GUIAS ANULADAS
811 REGIONAL NORTE 8 __[PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 |CORPORATIVO
81 REGIONAL NORTE 8 [PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 |GENERAL
811 REGIONAL NORTE 8__ [PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 |oFicios PaR
81l REGIONAL NORTE 9 [PLANILLAS 1 |PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA
8l REGIONAL NORTE 9 |PLANILLAS 2 [PLANILLA DE DESPACHO DE ENVEDS 3AJO CONTROL
811 REGIONAL NORTE 5 [PLANILLAS 3___[PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICATYO3 A DOMICILIC)
81l REGIONAL NORTE 9 [PLANILLAS 4___|PLANILLA DE FRANGUICIA
811 REGIONAL NORTE 9 [PLANILLAS 5 [PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS
811 REGIONAL NORTE 9 [PLANILLAS 6 ___[PLANILLA LICENCIA DE CREDITO
81l REGIONAL NORTE 9 __|PLANILLAS 7 |PLANILLA DE MANIFIESTO DE DESFACHO ENTRANTE
811 REGIONAL NORTE 9 __[PLANILLAS 8 __|PLANILLA DE MANIFIESTO DE DESPACHO SALIENTE
811 REGIONAL NORTE 9 [PLANILLAS 9 [PLANILLA DE RELACION DE ENVIGS
811 REGIONAL NORTE 9 PLANILLAS. 10 [PLANILLA DE TRANSFERENCIA A ARCHIVO
811 REGIONAL NORTE 9 IPLANILLAS 11 [PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA
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