ARED POSTAL DE COLOMRA

TABLA DE VALORI\CI()N DOCUMENTAL

PERIODO 4 ( 28 DE DICIEMBRE_DEL 2006 - 22 DI CCTUBRE DEL £008)

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL OCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 815

HOJA _1 DE_5_

cODI1GO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION
s

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

cr

M

S

BSERVACIONES

815.1

W BOLETIN DE NOVEDADES

v

Bolatin

1 Afio

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

815.2

W CAJA MENOR

v

v

v

v

Comprobantes de caja menor
Recibos de caja menor
Facturas

Consignaciones

5 Afios

Conservar citco ahos en el archivo central fpor posibles requerimientos|
transcurritio 2l tiempo de 1tetencion eliminar 130r estar soportado en los
balances.

815.3
815.3.1

B CONTRATOS
1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

v

v

v

v

<

<

<

<

Estudio de convenigncia y oportunidad
Estitdio de mercadm

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud COP

Certificado de dispenibifidad presupuestat
Propuestas formales

Cuadro comparative de las propuestas
Solicitud de trémite cortractual suscrita por el ordenador del gasto
Cortrato

Registro presupuestal

Pdlizas

Aprobacidn de pélizas

Acta de inicio

Publicacién en el diario unico de contratacion
Impuesto de timbre:

Acta de liquidacién

Informe supervisor

19 Afios

Se conserva diecinueve afgs.Una vez concluya su tiempo en el archivo
central Se: realizara una muestra del 10% de aquellos contratos cuyo monto u
objeto hayan sido representstives para la Entidlad, microfilmar y sonservar,
como archivo histérico.

815.3.2

<

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
Estudio de convenigncia y oportunidad (ECD)
Estudio de mercado

Selicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de dispanibilidad presupuestal

19 Afios

Se conserva diecinueve afios.Una vez concluya su tiempo en &l archivo
central Se: realizara una muestra del 10% de aquellos contratos cuyo monto u
objeto hayen sido representativos para la Entickd, microfilmar Y conservar
cermo archivo histdrice.

CONVENCIONES

wZmQ<O

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIFC DOCUMENTA!.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




\ARZDPOSTALIE COLOKT

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il ( 28 DE DICIEMBRE DEL, 2006 - 22 DE GCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCITORA: REGIONAL OCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 815

HOJA_2 _DE_5_

€ODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPD DE DISPOSICION FINAL

ANICHIVO
cT
JENTHAL

M

s

OBSERVACIONES

<

<

<

v
v
4
v

v

Propuestas formales
Cuadra comparativo de las propuestas
Hoja de vida contratista con soportes
Solicitud de trémite contractual suscrita por el ordenador del gasto
Contrato

Repjistro presupuestal

Péizas

Aprobacidn de pdlizas

Acka de inicio

Acta de liquidacién

Infiarme supervisor

815.3.3 0

v

< L '3

£ €

<

«

v

CONTRATOS DE TRANSPORTE
Estudic de conveniencii y oportunidad (EQD)
Estudic de mercado

Solicitud de cotizaclones

Cofizaciones

Sokcitud CDP

Certificado de disponibilidad presupuestal
Cuadro comparativo de las propuestas

Hoja de vida contratistis con soportes
Solicitud publicacidn pnesidencia

Soicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto
Contralo

Reygistro presupuestat

Pdlizas

Aprobacidn de pélizas

Acta de inicio

Acta de: liquidacidn

Infirme supervisor

15 Afios

Se consepva diecinueve afios.ina vez concluya su tiempo en el archivo
central Se renlizara una muestra.del 10% de aquelios contratos cuyo monto u
objeto hayan sido representativos para fa Entidad, imicrofilmar y conservar
como archivo histérico.

815.4 ]
815.4.1 ]
v

CORRIZSPONDENCIA
EXTERNA
Comuricaciones

2 Afios

X

Se consenra dos afiosen archiyo cantral, cumplido e tiempo de retencion

815.4.2 0

v

INTERNA
Comuricaciones

2 Afios

X

fimingr fos documentos teniendo en cuenta que pisrden vigencia
administrativa.

CONVENCIONES

wE2ml<O

SERIE JOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIFO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U GTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NDMERE

FECHA




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1l ( 28 DE DIGIEMBRE DEL 2006 - 22 DE OGTUBRE DEL 20:08)

LARED PUSTAL DE DOLOWER
ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTDRA: REGIONALIOCCIDENTE
CODIGO OFICINA ::815

HOJA _3_DE_5_

c6DI1GOo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMIPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CEIFTRAL

cr

E

$
»

OBSERVACIONES

815.5
815,5.1

M CUENTAS

[ CUENTA PAGOS PENSIGNADOS
v Informe

v Ndminas

v Comprobantes

v Autarizacién de pago a terceros
»_Certificado de supervivencia

89 Afics

X

Se conserva 89 afios, debido que tiene soportes originales de pago 2
pensionados . Fliminar

815.6

B DERECHOS DE PETICHON
v Soliditud
v Transferencia érea competente
¢ Respuesta
Prérroga sf a eflo hubiers lugar

8A\fios

X

Se conserva acho afios, trascurrido este tiempo se elimina por perder sus
valores primatiios y no poseer wvaloras secundarios, una vez concluya st
tiempo en el archivo central .Se tealfizara una muesia del 10% de aqusislios
conceptos hayan s do rep tativos para la Entidad

815.7

v
B ESTADOS FINANCIEROS
» Balance general

» Estado de resultados

v Estatlo de cambio en el patrimonio
v Estarlo de flujo de efectivo

v _Consolidado

18 Afics

Conservar en el archivo centmal dieciocho afios, si se microfilma
documentacion solamente se conservaran 8 aflos en el central {Decrete
2649793, Cédigo de Comercio, Ley Anti tramite), transcurrido el tiempo de
retencion se realizara una seleccién anua! como muestra representativa, -ests
hara parte delsarchivo histérico de la regional,

815.8

B FACTURACION SERVICIOS A CREDITO
¢ Planilla para la imposicién de envios

v Factura de crédito

v Acta de “ranquicia

v Cuenta de cobro

v Estarlos de cuenta

¥ _Consecutivo de facturaciin

10 Afics

Conservar en el archivo central dizz afios. Transcurrido el tiempo de
retencidn el minar por estar soportado en los pagos de tesorerfa.

815.9

B FRANQUICIAS
v Planilla de imposicion de envios

2 A\fios

Conservar en ¢l archivo central dos afios, transcurrida el tiempo de retencién
eliminar.

815,10

B GUEAS ANULADAS
v Planilla Relacion
¥ _Guiass pest-express

3#\fios

Conservar en gl archivo central tres af os , transcurride el tiempo de retenién
eliminar.

[

815.11
815.11.1

B INFORMES

[3 INFORMES ALMACEN
» Informe
v Balances

43fios

X

815.11.2

3 INFORMES DE GESTION

v Informe

4Afos

Conservar en Archivo central por cuatro afios. Finalizado el tiempo de
retencidn seleccionar una muestra representitiva del 10%.

CONVENCIONES

wZm<O

Huwitw s

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTA.

TIPG DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA
NQMBRE

FECHA




LARED POSIALDE COLOMEA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il { 28 DE DICIEMBRE DEL

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL OCCIDENTE
CODIGO OFICINA : 815

.2006 - 22 DIz OCTUBRE DEL . 2008)

HOIA 4 _DE_5_

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIFOS DOCUMENTALES

“TIEMPO DE

ARCHIVO
CENTRAL

C1

E

DISPOSICION FINAL

M

1OBSERVACIONES

815.11.3

[J INFORMES SEGURIDAD

v

v

v

Informe
Denuncias
Cornunicaciones

4 Afios

815.12
815.12.1

B PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
1 CORPORATIVO

Reclamacion

Consecutivo oficios PQR
Solicitud a dependencies
Certificacion de entrega al cliente
Rernisién certificaciones

5 Afios

815.12.2

O GENERAL

Solicitudes escritas

Formato recepcioniPQR.

Consecutivo oficios PQR

Soficitudes a Regionales y oficinas (si e del caso)
Pruebas de entrega

Novedades personal

5 Afios

815.12.3

QFICIOS PQR
Solicitudes incomplatas
Relaciones

5 Afios

Conservar en ef archivo central cinco afios, transcurrido el tiempo de rstencidn
reafizar una muestra aleatofia dal 10% para sersconservado como histérico.

815.13
815.13.1

N PLANILLAS
[ PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA

v

Planilla

2 Afios

815.13.2

03 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO

v

Planilla

2 Afios

815.13.3

L PLANILLA DE FRANQUICIA

v

v

Aerograma
Telzgrama

2 Afios

815,134

I PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS

v

Planilia

2 Afios

815.13.5

0 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS

¥

Planilla

2 Afios

Subserie documental que cumpl o su tiempo deretencién . Se selectiona de
cads subserie documental una carpeta porstada afio de produozién
documental, como muestra representativa de la gestién de la dependencia,
en el desarrollo de sus funcior es.

CONVENCIONES

«ZmS<JN

o HwH R

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL.

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

i PERIODO Il { 28 DE DICIEMBRE._IIEL_2006 - 22 DIz QCTUBRE DEL 2008)

LARED POSTAL DE COLOMETA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL OCCIDENTE HOIA 5 _DE_5_
CODIGO OFICINA : 815

“TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T : 1IBSERVACIONES
Arcurvo ca ]l e | m s
815.13.6  [[J PLANILLA LICENCIA DE CREDITO 2 Afios X
¥ Planilla
815.13.7  |[1 PLANILLA MANIFIESTG DE DESPACHG ENTRANTE 2 Afios X P
*  Planifla
815.13.8  |CJ PLANILLA MANIFIESTG DE DESPACHO SALTENTE 2 Afios X
¥ Planilla
815.13.9 |1 PLANILLA PRUEBAIDE ENTREGA 2 Afios X
v Planilia

815.14 B REGISTROS TRIBUTARIOS
815.14.1 [ CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL 5 Afios X
v Declaracionas

¥ Paz y salvos

v_ Certificados nivel municipal
815.14.2 3 DECLARACIONES ItA 5 Afios X
¥ Dedlaracidn Conservar un afio en el archivo de gestidn, transferir al archivo centrzl ¥
815.143 O DECLARACIONES BETE-ICA 5 Afios X conservar cinco afios por posibles requerimientos de los entes de control,
v Declaracién transcurrids el tiempo de nater cidn eliminar. Estatuto Tributario Adt. 817,
815.14.4 [J LIQUIDACIONES ADUANERAS 5 Afios X
v Guia

v Aviso

¥ Recaudo

v Copia documento iclentificacién
v Autorizacidn

815.15 B TUTELAS 19 Afios X X
v Accion de Tutela
v Poder Se consenva dliecinueve afios por posibles requerimientos legales. Transcurrido
v Respuests el tiempo de retencion realizar Lna muestra del 10%. De aquellos procesos

N que hayan siclo representativos para la Entidad, microfilmar y conservar como
v Dedision o fallo de primera instancia archivo histdrico.

v Impugnacién
Fallo segunda instancia

<

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL FIRMA
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL NOMBRE
CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION FECHA
MICROFILMACION U CTRO SOPORTE

SELECCION

wZmY<OMm
HHauuwwonn




LARED BOSTAL DB OOLOME |

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL OCCIDENTE

cébico

copiGo

CODIGO

DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
815 REGIONAL OCCIDENTE 1 BOLETIN DE NOVEDADES
815 REGIONAL OCCIDENTE 2 CAJA MENOR
815 REGIONAL OCCIDENTE 3 CONTRATOS 1 CONIRATOS DE ARRENDAMIENTO
815 REGIONAL OCCIDENTE 3 CONIRATOS 2 CONIRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
815 REGIONAL OCCIDENTE 3 CONTRATOS 3 CONTRATOS DE TRANSPORTE
815 REGIQNAL OCCIDENTE 4 CORRESPONDENCIA 1 EXTERNA
815 REGIONAL OCCIDENTE 4 CORRESPONDENCIA 2 INTERNA
815 REGIONAL OCCIDENTE 5 CUENTAS 1 CUENTA PAGOS PENSIONADOS
815 REGIONAL OCCIDENTE 6 DERECHOS DE PETICION
815 REGIONAL OCCIDENTE 7 ESTADOS FINANCIEROS

FACTURACION SERVICIOS A

815 REGIONAL OCCIDENTE 8 CREDITO
815 REGIONAL OCCIDENTE ? FRANQUICIAS
815 REGIONAL OCCIDENTE 10 |GUIAS ANULADAS
815 REGIONAL OCCIDENTE n INFORMES 1 INFORMES ALMACEN
815 REGIONAL OCCIDENTE i} INFORMES 2 INFORMES DE GESTION
815 REGIONAL OCCIDENTE 11 INFORMES 3 INFORMES SEGURIDAD
815 REGIONAL OCCIDENTE 12 IPETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 CORPORATIVO
815 REGIONAL OCCIDENTE 12___|PENICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 GENERAL
815 REGIONAL OCCIDENTE 12 |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 OFICIOS PQR
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 IPLANILLAS 1 PLANILLA CAMBIO BE CUSTODIA
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 |PLANILLAS 2 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO
815 REGIONAL OCCIDENIE 13 JPLANILLAS 3 PLANILLA DE FRANGQUICIA
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 |PLANILLAS 4 PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 __[PLANILLAS 5 PLANILLA DE RELACEDN DE ENVIOS
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 IPLANILIAS 6 PLANILLA LICENCIA DE CREDITO
815 REGIONAL OCCIDENIE 13 |PLANILLAS 7 PLANILLA DE MANIFIZSTO DE DESPACHO ENTRANTE
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 |PLANILLAS 8 PLANILLA DE MANIFIESTO DE DESPACHQ SALIENTE
815 REGIONAL OCCIDENTE 13 IPLANILLAS 9 PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA
815 REGIONAL OCCIDENTE 14___IREGISTROS TRIBUTARIOS 1 CERTIFICACIONES N VEI. MUNICIPAL
815 REGIONAL OCCIDENTE 14 IREGISTROS TRIBUTARIOS 2 DECLARACIONES ICA
815 REGIONAL OCCIDENTE 14__ {REGISTROS TRIBUTARIOS 3 DECLARACIONES RETE-ICA
815 REGIONAL QCCIDENTE 14 __|REGISTROS TRIBUTARIOS 4 LIQUIDACIONES ADUANERAS
815 REGIONAL OCCIDENTE 15 JTUTELAS

Etaborado por; C.S.A Lida
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