RED POSTAL DE COLOMRA.

TABLA DE VALORA

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL ORIENTE
CODIGO OFICTNA : 813

K

CION DOCUMENTAL

PERIQDO Il ( 28 DE DICIEMBRE DEL, 2006 - 22 DIz OCTUBRE DEL 2008)

HOIA_1 _DE _5_

cépIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE
| RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

cr

E M

S

1DBSERVACIONES

813.1 L

v

BOLETIN DE NOVEDADES
Bolstin

1 Afio

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

813.2 ]
v
v

v

CAJA MENOR
Cornprobantes de caja menor
Recibos de caja menor
Facturas

Consignaciones

5 Afios

Conservar cinco afios en ¢ archive central Jpor posibles requerimientos|
transcurritio 2l tiempo de 71etencion eliminar foor estar soporfady en los|
balances.

v

8133 n
813.3.1 [
v

<

<

<

CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

Estudio de convenigncia y oportunidad
Estudio de mercada

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de dispanibilidad presupuasial
Propuestas formales

Cuadro comparativo de las propuestas
Solicitud de trémite coritractual suscrita por el ordenador del gasto
Contrato

Registro presupuestal

Pdlizas

Aprobacidn de pdlizas

Acta de inicio

Publicacion en el diario unico de contratacién
Impuesto de timbre:

Acta de liquidacidn

Informe supervisor

19 Afios

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

813.3.2 (]

CONTRATOS DE PRESTACION DE SERYICIOS
Estudio de conveniencia y oportunidad {ECD)
Esbudio de mercads

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de dispanibilidad presupuesial

19 Afios

Se conserva diecinueve afios.Una vez concluya su tiempo en &l archivo
central Se realizara una muestra del 10% de aquelios contratos cuyo monto u
objeto hayan sido represeniativos para fa Entidiad, microfilmar y conservar
camo archivo histdricg.

wIm3<ON
n

HUuunaau

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




LARED POSTAL DE €Ol

ENTIDAD PRODUCFORA: SERVICIOS: POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL ORIENTE
CODIGO OFICINA : 813

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1i ( 28 DE DICIEMBRE DEL 2006 - 22 DE OCTIJBRE DEL 2008)

HOJ 2 _DE_5_

céDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ABCHIVO
CENTRAL

cr

E

k-]

OBSERVACIONES

<

<

<

<

<

<

<

Propuestas formales

Cuadro comparativo de las propuestas
Hoja de vida contratista cori soportes
Solirituel de trémite confraciual suscrita por el crdenador del gasto
Cornttrato

Registro presupuestal

Polkas

Aprobacién de pdlizas

Acta de inicio

Acta de liguidacion

Infarme: supervisor

7813.3.3

< LN S Y

<

<

<

<

<

COMNTRATOS DE SUMINISTROS

Estydio de conveniencia y oportunidad (ECO)
Estudio de mercado

Soliritud de cotizaciones:

Cotizaciones

Soliritud COP

Centificado de disponibilidad presupuestal
Terminos de referencia

Evaluac ones

Cuadro consolidado de szvaluaciones
Soligituct de tramite contractual suscrita por el crdenador del gasto
Corttrato

Registro presupuestat

Polizas

Aprobacién de pdlizas

Acta de inicio

Acta de liquidacioN

Infarme supervisor

18 Afios

Se conserva diecinueve afios.ina vez concluya su tieinpo en el archivo
central Se redlizara una muestra del 10% de aquellos cor tratos cuyo monto u
objeto hayan sido representativis para fa Entidad, microfilmar Y conservar
comosarchivo histérico,

8134
813.4.1

v

W CORRESPONDENCIA
3 EXTERNA

Comunicaciones

2 Afos

813.4,2

0

v

INTIERNA
Comunicaciones

2 Afios

Se conserva dos afios en archivo central, transcurridp el tiempo de retencion
sliminar los documentos teniendo en cuenta qua pisrden vigencia
adimiristrativa.

CONVENCIONES

n

BRENH G

mzmQ(Dl

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIP{ DOCUMENTAL

CORNSERVACION TOTAL
ELIMINACIGN

MICROFILMACION U OTRQ SOPORTE
SELECCION

ARMA

NCOMBRE

FECHA




ARED POSTAL 08 COLOMEIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCITORA: REGIONAL ORIENTE
CODIGO OFICINA:: 813

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO It ( 28 DE DICIEMBRE DEL 2006 - 22 DE OCTUBRE DEL 2003)

HOJA _3_DE_5_

cop1GO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO

CENTRAL

cr

s

OBSERVACIONES

813.5
813.5.1

WM CUENTAS

[ CUENTA PAGOS PENSIONADOS
v Informe

v Néminas

v Comprobantes

v Autorizacion de pago a terceros
Certtificado de supervivencia

<

83 Afios

bt

Se conserva 89 afios, debido que tiene soportes originales de pago #
pensinnaios . Eliminar

813.6

B DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Transferencia drea competente
v Respuesta

v_Prdrroga si a ello hubiere lugar

<

<

8 Afios

Se conserva ocho afios, trascumido este tiempo se elimina por perder sus|
valores primarios y no poseer valcres secundarios, una vez concluya su
tiempo en el archive central Se realizara una muestra del 10% de aguellos|
conceptos hayan sido representativos para fa Entidad.

813.7

M FALCTURACION SERVICIOS A CREDITO
» Planilla para la imposicidn de envios
v Fadtura de crédito
v Achi de franquicia
v Cuenta de cobro
Estados de cuenta
Comsecutivo de facturarion

1N Afios

Conservar en el archivo central diez afios. Transcunido e tiempo de
retencidn eliminar por estar soportado en los pages de tesoreria,

813.8

v

v

W FRANQUICIAS

v Planilla de imposicién de envios

2 Afios

Conservar en el archivo central dos afios, transcurrido e tiempo de retencidin
eliminar.

813.9

W GUIAS ANULADAS
Planilla Relacién
»_Guias rost-express

<

3 Afios

Conservar en el archivo central tres zfios , transcurrido el tiempo de retencién
eliminar.

813.10
813.10.1

B INFORMES

[ INFORMES ALMACEN
v Informe

v Balances

4 Afios

813.10.2

[0 INFORMES DE GESTION
v Informe

4 Afios

813.10.3

1 INFORMES SEGURIDAD
¥ Informe

* Dernuncias

¥ Copuniciaciones

4 Afios

Conservar en Archivo central por cuatro afios, Finalizado el tiempo diz
retencicin seleccionar uria muestra representativa del 10%.

CONVENCIONES

wEZmQ<JN
1

nannneun

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U GTRCO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMERE

FECHA




LAREDPOYTAL DE COLONEIA

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOf POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCITORA: REGIONAL OFIENTE
CODIGO OFICINA;: 813

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il ( 28 DE DICHMBRE DEL 2006 - 22 DE OCTUBRE DEL 20038)

HOIA _4_DE _5_

copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIBMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL

T E M S

OBSERVACIONES

813.11 M PEIICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
813.11.1 [l CORPORATIVO

v Reclamacién

v Comsecutivo oficios PQR

v Solicitud a dependencias

v Certificacién de entreg al cliente

¥ _Remnision certificaciones

5 Afins

813.11.2 [1 GENERAL

v Solicitudes escritas

v Fonmato recepcién PQR.

v Copsecutivo oficios PQR

v Solicitudles a Regionales y oficinas (si es del €a30)
v Pruebas de entrega

»_Noyededes persons

5 Afios

813.11.3 1 OFICICS PR
» Solicitudes incompletas

v Relaciones

5 Afios

Conservar en e} erchivo central cinco afios, transcurrito el tiempo de retencion
realizar una muestra aleatoria drl 10% para ser conservado como hist6fico.

813,12 W PLANILLAS
813.12.1 [J PLANILLA CAMBIO DEsCUSTODIA
¥ Planilla

2 Afiins

813.12.2 00 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO

v _Planilla

2 Afins

813.12.3 £ PLANILLA DE FRANQUICIA
v Aerograma

v Telegrama

2 Afios

813.12.4 O3 PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS

¥ Planilla

2 Afios

813.12.5 3 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS

v Planilla

2 Afins

T PLANILLA LICENCIA DE CREDITO
v Planilla

813.12.6

2 Afios

813.12.7 03 PLANILLA MANIFIESTG DEE DESPACHO ENTRANTE

» Planilla

2 Afios

[ PLANILLA MANIFIESTG DE DESPACHO SALIENTE
v Planilla

813.12.8

2 Afios

813.12.9 [J PLANILLA PRUEBA DE £NTREGA

v Planilla

2 Afios

Subserie documetal que cumplip su tiempo de retencion . Se selecciono del
cada subserie documental una campeta por cada afio de prodycciéni
documental, como muestra representativa de la gestiéa de la dependsncia,
en el desarrolo de sus funciones.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUHSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U GTRO SOPORTE
SELECCION

m!mg‘[].

FIRMA

NOMERE

FECHA




AREDPOSTAL DECODNER |

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Il ( 28 DE DICIEMBRE DEL 2006 - 22 DE OCTUBRE DEL 2003)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO!S POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCITORA: REGIONAL ORIENTE
CODIGO OFICINA: 813

HOJA 5 _DE _5_

c6DIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ANLCHIVO
SENTRAL

[+}

M

S

OBSERVACIONES

813.13
813.13.1

M RESISTROS TRIBUTARIOS

[ CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL
v Declaraciones

v Pazy salvos

» _Centificados nivel munigipal

5 Afios

813.13.2

3 DECLARACIONES ICA
¥ Deglaracidn

5 Afins

X

813.13.3

[0 DECLARACIONES RETE-ICA
» Declaracién

5 Afios

813.13.4

[ LIQUICACIONES ADUBNERAS
v Guia

v Aviso

v Regaudo

» Copia documento identificacion
¥ Autorizacién

S Afios

Conservarun afio en ef archive de gestidn, transfierir al archivo central y
conservar ¢inco afios por positiles requerimientos de lcs entes de control,
transcurrich> el tiempo de retencién eliminar. Estatuto Tributario Art, 81.7.

813.14

W TUTELAS

¥ Accion de Tutela

v Pogder

» Respuesta

v Degision o fallo de prisnera instancia
v Impugnacién

v Fallo segunda instancia

19 Afios

Se conserva diecinueve afios porposibles requerimientos legales. Transcurriclo|
el tiempo de retencion realizar una muestra del 10%. De aquellos procesos
que hayan sido representativos para Ia Entidad, micoofilmar ¥ COnservariLomio
archivo histérico.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIRO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTA.
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA
NDMERE

FECHA




LARED POSTALUE OOLOMEIA |

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL ORIENTE

coDIGO coDbIGO cODIGO

DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
813 REGIONAL ORIENTE 1 BOLETIN DE NOVEDADES
813 REGIONAL ORIENTE 2 CAJA MENOR
813 REGIONAL ORIENTE 3 CONTRATOS 1 CONIRATOS DE ARRENDAMIENTO
813 REGIONAL ORIENTE 3 CONIRATCS 2 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
813 REGIONAL ORIENTE 3 CONIRATOS 3 CONTRATOS DE SUMINISTROS
813 REGIONAL ORIENTE 4 CORRESPONDENCIA 1 EXTERNA
813 REGIONAL ORIENTE 4 CORRESPONDENCIA 2 INTERNA
813 REGIONAL ORIENTE 5 CUENTAS 1 CUENTA PAGOS PENSIONADOS
813 REGIONAL ORIENTE 6 DERECHOS DE PENICION

FACTURACION SERVICIOS A

813 REGIONAL ORIENTE 7 CREDITO
813 REGIONAL ORIENTE 8 FRANQUICIAS
813 REGIONAL ORIENTE ? GUIAS ANULADAS
813 REGIONAL ORIENTE 10 INFORMES ] 1 INFORMES ALMACEN
813 REGIONAL CRIENTE 10 INFORMES 2 INFORMES DE GESTICN
813 REGIONAL ORIENTE 10 HINFORMES 3 INFORMES SEGURIDAD
813 REGIONAL ORIENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 CORPORATIVO
813 REGIONAL ORIENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 GENERAL
813 REGIONAL ORIENTE 11 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 OHCIOS PQR
813 REGIONAL ORIENTE 12 IPLANILLAS 1 PLANILLA CAMBIC) DI CUSTODIA
813 REGIONAL ORIENTE 12 |PLANILLAS 2 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADIDS A DOMICILIO
813 REGIONAL ORIENTE 12 [PLANILLAS 3 PLANILEA DE FRANQLICIA
813 REGIONAL ORIENTE 12 |PLANILLAS 4 PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS
813 REGIONAL ORIENTE 12 {PLANILLAS 5 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS
813 REGIONAL ORIENTE 12 |PLANILLAS [ PLANILLA LICENCIA CE CREDITO
813 REGIONAL QORIENTE 12 [PLANILLAS 7 PLANILLA DE MANIFIESTO DE DESPACHO ENTRANTE
813 REGIONAL ORIENTE 12 PLANILLAS 8 PLANILLA DE MANIFIESTO DE DESPACHO SALIENTE
813 REGIONAL ORIENTE 12 [PLANILLAS 9 PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA
813 REGIONAL ORIENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 1 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL
813 REGIONAL ORIENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 2 DECLARACIONES ICA
813 REGIONAL ORIENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 3 DECLARACIONES RETE-ICA
813 REGIONAL ORIENTE 13 REGISTROS TRIBUTARIOS 4 LIQUIDACIONES ADUANERAS
813 REGIONAL ORIENTE 14 [TUTELAS
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