LARED POSTAL DE CON O

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO Ul ( 28 DE DICIEMBRE DEL. 2006 - 22 DE QCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACTONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL SUR
CODIGO OFICINA : 816

HOIA_1_DE_5_

TIEMPO DE DISPOSICION FINAL.
c6p1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . RETENCTON BSERVACIONES
ARCHIVO = E M S
CENTRAL
816.1 M ACTAS
816.1.1 1 ACTAS COMITE DE CARTERA € Afios X X
v Acta
816.1.2 3 ACTAS COMITE EXTRAORDINARIO 8 Afios X X
v Acta !
816.1.3 [ ACTAS COMITE GESTION LOGISTICA € Afios X X
v Acta
- - — Conservar en el archivo central ocho afios, se recomienda microfilmar
816.1.4 | 2StrAs COMITE PRIMARIO € Afios X X conservar el soporte fisico. Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 19'?4. Y
v 2
816.1.5 O ACTAS DE ARQUEQ € Afios X X
v Acta
816.1.6 [0 ACTAS DE CONCILIACION FINANCIERA 8 Afios X X
v Acta
816.1.7 0 ACTAS DE DISTRIBUCION 8 Afios X X
v Acta
816.2 W BOLETIN DE NOVEDADES 1 Afio X . ) ) i L,
v Bolstin C9n§ewar un afio en el archivo _central, transcurrido el tiempo de retencidn
eliminar por perder sus valorgs primarios,
816.3 N CAJA MENOR 5 Afios X
v Comprobantes de caja menor ! . i
v Recibos de caja menor Conserv:fr ci 1co_ afios en ¢l arc.hlvo r';ertmal por posibles requerimientos|
transcurrido ¢l tiempo de retencion eliminar joor estar soportad en los
v Facturas balances.
v Consignaciones
v Infarmes
816.4 B CONTRATOS
816.4.1 I CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 19 Afios X X
* Estudio de convenigncla y oportunidad {(ECD)
v Estudio de mercady Se conserva diecinueve afjos.lna vez concluya su tiempo en el archivo
v Solicitud de cotizaciones central Se. reafizara una muestra del 10% de aquelios contratos cuyo monto u
v Cotizaclones objeto hayen sido represeritativos para la Entidad, nicrofilmar y conservar
v Solicitud CDP cgmo archivo histérico.
v Certificado de disponibilidad presupuegal
v Propuestas formales
v_Cuadro comparativo de las propuestas
CONVENCIONES
FIRMA
=  SERIE DOCUMENTAL
0= SUBSERIE DOCUMENTAL NOMBRE
v = TIFO DOCUMENTA].
CTr= CONSERVAQION TOTAL FECHA
E= ELIMINACION i
M= MI(:ROFI!.MACION U CTRO SOPORTE
S=

SELECCION




LAKED POSTAL DE COLORIE A

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES

OFICINA PRODUCITORA: REGIONAL SUR
CODIGO OFICINA : 816

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1l ( 28 DE DICIEMBRE DEL, 2006 - 22 DE GCTUBRE DEL 2008)

HOJA_2_DE_5_

c6pIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL.

ANICHIVO
QENTRAL
e e

cT

M

S

OBSERVACIONES

v Hoia da vida contratists con soportes

v Sojcitud de trémite contractual suscrita por el ordenador del gasto

v Contrato

v Registro presupuestal
v Pdlzas

v Aprobacién de pdlizas
v Acta de inicio

v Publicacién en el diario unico de contratadién

v Impuesto de timbre
Acta de liquidacién
v Informe supervisor

<

816.4.2

[} CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
» Hoja de vida contrato comercial

» Cofizaciones

v Conceptos Juridicos

v Esfiado de cuenta

Fotocopia de la Cedula

Fotiocopia de la Tarjeta Prcfesional

v Hoja de vida

Portafclio de Servicios

¥ Rut

v Comunicaciones

v Antecedentes disciplinarios

v Certificado de disponibilidad presupuestal
v Contraio

v Registro presupuestal

v Prorroga, modificacién o adicidén

¥ _Acta de liquidacidn

<

<

LY

13 Afios

Se conserva cliecinueve afios.lJna vez concluya su tiempo en e archivo
central Se realizara una muestra.del 10% de aquellos coatratos cuyo manto u
objeto hayan sido representativos para la Entidad, microfilmar y consetvar
como archivo histdrico,

816,5
816.5.1

M CORRESPONDENCIA
[J EXYERNA
» Comunicaciones

2 Afios

X

816.5.2

{3 INJERNA
v Comunicaciones

2 Aiios

X

Se conserva dos afios en archivo central, trancurrids el tiempo de retenssion
eliminar los docurnentos teniendo en cuenta quie pierden vigencia
atministrativa.

CONVENCIONES

ZmS<0ON
1

Bauoaoa

o S=____SELECCION -

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO COCUMENTAL

COINSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MIEROFILMACION U GTRO SOPORTE

FIRMA

NOMERE

FECHA




UARED S0STAL D COLOMEA

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO H ( 28 DE DICIEMBRE DEL. 2006 - 22 DE OCTUBRE DEL 2008)

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGTONAL SUR
CODIGO OFICINA : 816

HOIA _3_DE_5_

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

“TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
CENTRAL
- e

T

S

DBSERVACIONES

816.6
816.6.1

M CUENTAS
[ CUENTA PAGOS PENSIONADOS

v

v

v

<

Balances

Informe

Comprobantes

Autorizacidn de pagio a terceros
Certificado de supervivencia

89 Afios

X

Se cpnserva 89 afios, debido que tiene sopoattes originales de pago a
pinsionados . Eliminar

816.7

v

DERECHOS DE PETICION
Solicitud

Transferencia drea.comrpetente
Respuesta

Prérroga si a elio hubiere lugar

€ Afios

Se consarva ocho afios, trascurrido este tiempn se elimina por pprder sus|
valores primarios y no posger valores secundatios, una vez concluya su
tiempo em el archivo central .Se realizara una muestra del 10% de aqJellos
conceptos. hayan sido representat vos para Ja EntitJad.

816.8

W ESTADOS FINANICIEROS

Balance genoral

Estado de resultadas

Estado de cambio en el patrimonio
Estado de fiujo de sfectivo
Balances

Consolidado

13 Afios

Conservar en el archivo sentral dieciocho safios, si se microfilma la
documentacién solamente a2 conservaran 8 afios en el central (Decreto)
2649/93, Cddigo de Comerdo, ley Anti tramite), transcurrido el tiempo de
retencidn se realizara una seleccion anual como muestra representativa, esta
haré parte del archivo histdrico de la regional.

816.9

FACTURACION SEERVICIOS A CREDITO
Planilla para fa impnsicidn de envios

Factura de crédito

Acta de franquicia

Cuenta de cobro

Estados de cuenta

Consecutivo de facturacion

10 Afios

Conservar en el archivo central diez afios. Transcurrido el flempo de
rebencion eliminar porsstar soportado en los pagos de tesoreria.

816.10

FRANQUICIAS
Planilla de imposicisin de envios

2 Afios

Conservar en el archivo central dos afios, transcurriclo el tiempo de ratencién
eliminar,

816.11

v

v
S

GUIAS ANULADAS
Planilla Relacion

Guias post-express

3 Afios

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

816,12
816.12.1

||
O

v

INFORMES
INFORME A ENTES DE CONTROL
Informe

4 Afios

816.12.2

0

v

INFORME DE ALMACEN
Informe

4 Afios

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

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL

ELIMINACION I

wZmQ<0d

fiinmu s

MICROFILMACION U CTRO SOPORTE
SELECCION

FIRMA

NOMBRE

FECHA




TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO 1l { 28 DE DICIEMBRE DEL, 2006 - 22 DIz CCTUBRE DEL 2008)

LARED OSTAL BE COLOME

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES

OIEICINA PRODUCTORA: REGIONAL SUR HOIA_4_DE_5_
CODIGO OFICINA : 816
‘TIEMPO DE DISPOSICION FINAL )
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TS - DBSERVACIONES
CENTRAL CT E M S
816.123 |0 INFORME DE GESTION 4 Afios X
v Informe Conservar en Archivo ceptral por cuatro afios. Finalizado el tiempo da
516.19.4 T1 INFORME MENSUAL DE CARTERA 4 Aios X retencidn seleccionar una muestra representativa del 10%.
v Informe
816.13 M INVESTIGACIONES
816.13.1 ? ir\):iinigimms ADMINISTRATIVAS 3 Afios X Conservar tres afios en el archivo central, transcurrico el tiempo de tetencién
36153 B IN\ES_%-CE ACIONES PRELIMINARES T % eliminar ya que se consolida en el nivel central.
v _Investigacién
816.14 M PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS
816.14.1 0 CORPORATIVO 5 Afios X
v Retlamacidn

v Consecutivo oficios PQR

v Solicitud a dependenciss

v Certificacién de entrega al cliente
v _Rernisién certificacinnes
816.14.2 1 GEMERAL 5 Afios X
v Solicitudes escritas

¥ Formato recepciénPQF.

v Consecutivo oficios PQR

v Solicitudes a Regionales y oficinas (si &5 del caso)
v Pruebas de entrega

v Novedades personal

814.14.3 0 OFICIOS PQR 5 Afios X
v Solicitudes incompltas
v Relaciones

816.15 M PLANILLAS

816.15.1 O PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA 2 Afios X
v_Planilla Subserie slocumental que cumplio su tiempo de retencién . Se selesciono de
816.15.2 O PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICILIO 2 Afios X {cada subserie documental una carpeta por cada afio de produccion|
v Planilla documental, como muestra representativa de la gestidn de la dependencia,
816,153 |LJ PLANILLA DE FRANQUICIA 2 Afios X |en el desarrollo de sus funcianes.

v Aerograma
v Telegrama

Canservar en el archivo centpal cinco afios, transeurrido el tiempo deretencién
realizar una muestra aleatofia def 10% para sersconservado como histérico.

CONVENCIONES

FIRMA
SERIE DOCUMENTAL |
SUBSERIE DOCUMENTAL NOMBRE
TIPO DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL FECHA
ELIMINACION .
MICROFILMACION U CTRO SOPORTE. . . . oo o e e e e e e
SELECCION

wZmG<O




LARED POSTAL DE COLHBIA

ENTIDAD PROBUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES
OFICINA PRODUCTORA: REGIONAL SUR
CODIGO OFICINA : 816

TABLA DE YALORACION DOCUMENTAL

PERIODO I 28 DE DICIEMBRE_DIEL, 2006 - 22 D OCTUBRE DEL £008

HOIA_5_DE_5_

“TIEMPO DE DISPOSICION FINAL

coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T

3
ARCHIVO o1 E ™ S JIBSERVACIONES

816.15.4 I PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS 2 Afios X

v Planilla
816.15.5 {3 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS 2 Afios X

v Planilla
816.15.6 [0 PLANILLA LICENCIA DE CREDITO 2 Afios X

v Planilla Subsercile do::umgn;al que cl:'rlrplio su tiemtzo de:;re:jencién&Se rsoecl'ecx:i_o'no de

~ cada subserie documental una carpe reada afio de uarios
816.15.7 ? g;‘:;]]al'm MANIFIESTC DE DESPACHO) ENTRANTE 2 Afios X docume?ltal, como muestra represental:iva g: la gestién de l: depende‘:lcia,
en el desar-ollo de sus funciones.

§16.15.8 [ PLANILLA MANIFIESTO DE DESPACHO SALIENTE 2 Afios X ’ d onee

¥ Planilla
816.15.9 [J PLANILLA PRUEBATDE IENTREGA 2 Afios X

v Planilla

816.16 W REGISTROS TRIBUTARIOS
816.16.1 {1 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL § Afios X
v Declaraciones

v Pazy salvos
v_Certificados nivel municipal

816,16.2 [ DECLARACIONES ICA 5 Afios X
v Declaracion

Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central y

816.16.3 O DECLARACIONES RETE-ICA 5 Afios X
* Declaracion

conservar cinco afios por posibles requerimientos de los entes de control,
transcurrido el tiempo de nstercidn eliminar. Estatuto Tributario Aft. 817.

816.16.4 [J LIQUIDACIONES ADUANERAS 5 Afios X
v Guia

v Aviso

v Recaudo

v Copia documento identificacion

v Autorizacién

CONVENCIONES

SEFIE DOCUMENTAL FIRMA

1

SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL. NOMBRE

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACIGN FECHA

MICROFI!.MACIC)N U CTRO SOPORTE
SELECCION
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LA KD FOSTAL DE COLOMEIA

SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A REGIONAL SUR

coODIGO coéDIGO cADIGO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
816 REGIONAL SUR 1 |ACIAS 1 ACTAS COMITE DE CARTERA
816 REGIONAL SUR 1 ACTAS 2 ACTAS COMITE EXTIRAORDINARIO
8146 REGIONAL SUR T |ACTAS 3 ACIAS COMITE GESTION LOGISTICA
816 REGIONAL SUR 1 ACTAS 4 ACTAS COMITE PRIMARIO
816 REGIONAL SUR 1 ACIAS 5 ACTAS DE ARQUEQ
814 REGIONAL SUR 1 ACTAS 3 ACTAS DE CONC HACION FINANCIERA
816 REGIONAL SUR 1 ACTAS 7 ACTAS DE DISTRIBUCION
816 REGIONAL SUR 2 |BOLEIN DE NOVEDADES
816 REGIONAL SUR 3 |CAJAMENOR
816 REGIONAL SUR 4 |CONIRATOS 1 CONTRATOS BE PRESTACION DIF SERVICIOS
816 REGIONAL SUR 4 ___|CONTRATOS 2 CONTRATOS INTERADMINISTRATIVCSS
814 REGIONAL SUR 5 |CORRESPONDENCIA i EXTERNA
816 REGIONAL SUR 5 _|CORRESPONDENCIA 2 INTERNA
816 REGIONAL SUR 4 |CUENIAS 1 CUENTA PAGOS PENSIONADOS
816 REGIONAL SUR 7 |DERECHOS DE PETICION
816 REGIONAL SUR 8 |ESTADOS Fl%ANCIEROS
FACTURACION SERVICIOS A
814 REGIONAL SUR 9 CREDITO
816 REGIONAL SUR 10 [FRANQUICIAS
814 REGIONAL SUR 11 |GUIAS ANULADAS
816 REGIONAL SUR 12 |INFORMES 1 INFORME A ENTES DE CONIROL
816 REGIONAL SUR 12 INFORMES 2 INFORME DE ALMACEN
816 REGIONAL SUR 12 INFORMES 3 INFORME DE GESTIION
816 REGIONAL SUR 12 {INFORMES 4 INFORME MENISUAL DE CARTERA.
816 REGIONAL SUR 13 [INVESTIGACIONES 1 INVESHIGACIGNES ADMINISTRATIVAS
814 REGIONAL SUR 13 [INVESTIGACIONES 2 INVESTIGACIGNES PRELIMINARES
816 REGIONAL SUR 14 IPENICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 1 CORPORATIVD
816 REGIONAL SUR 14 IPETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 2 GENERAL
816 REGIONAL SUR 14 |PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS 3 OFICIOS PQR
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 1 PLANILLA CAMBIO DE CUSTODIA
814 REGIONAL SUR 15 [PLANILLAS 2 PLANILLA DE ENTREGA CERTIFICADOS A DOMICHIO
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 3 PLANILLA DE FRANQUICIA
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 4 PLANILLA DE BAPOSICION DE ENVIDS
814 REGIONAL SUR 15 |PLANILLAS 5 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS
814 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS é PLANILLA LICBNCIA DE CREDITO
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 7 PLANILLA DE MAMIFIESTO DE DESPACHO ENTRANTE
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 8 PLANILLA DE MAMIFIESTO DE DESPACHO SALIENTE
816 REGIONAL SUR 15 IPLANILLAS 9 PLANILLA PRUEBA DE ENTREGA
814 REGIONAL SUR 16 JREGISTROS TRIBUTARIOS 1 CERTIFICACIONES NIVEL MUNICIPAL
816 REGIONAL SUR 16 |REGISIROS TRIBUTARIOS 2 DECLARACIONES ICA
816 REGIONAL SUR 16 _ IREGISTROS TRIBUTARIOS 3 DECLARACIONES RETE-ICA
816 REGIONAL SUR 16 {REGISTROS TRIBUTARIOS 4 LIQUIDACIONES ADUANERAS
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