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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A

OFICINA PRODUCTORA:

JEFATURA NACIONAL DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO OFICINA : 221

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

HOJA_1 DE_1_

, RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M S
221.1 INFORMES 1 Afio 2 Afios X Subserie d al | imarios. T do el ti
: ubserie documental que posee valores primarios. Transcurrido el tiempo
2111 INFORMES DE GESTION de retencion eliminar por estar soportado en el consolidado de la Oficina de
Informe Presidencia
221.2 INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios - X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afios en el
Inventarios de transferencia archivo de gestion por posibles consultas ,transcurrido el tiempo de
retencion eliminar el soporte fisico. En caso de que el &rea requiera su
consulta inmediata la realizaran atravez de base de datos en Excel.Estos
inventarios los consolida la Direcciéon Nacional de Infraestructura.
221.3 PLANES
221.3.1 PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE 2 Afios 3 Afios X X o . . - .
INFRAESTRUCTURA Conservar dos ano~s en el archlv_o de ?es_tlon, transferir al _a,rchlvol_central y|
Formato de diagndstico conservar tres anos, _transcurrldo _e_ tlempo de retencién realizar una
; muestra por cada periodo de administracion para ser conservado como
Orden de trabajo histdrico
Reporte de control de ejecucion
221.4 SUPERVISION DE CONTRATOS Documentos de valor legal y contable, inicia su tiempo de retencién una vez,
221.4.1 SUPERVISION DE CONTRATOS 2 Afos 18 Afios X se haya liquidado el contrato o haya finalizado la orden de suministro,
Informe de supervision realizada su transferencia al archivo central se debe realizar la verificacion,
Informe de Avance de este expediente con el contrato conservado por el proceso de Secretaria
Acta de reunion General para efectuar la unificacién de documentos.
Factura de pago
Certificacion (ambiental)
221.5 CALIBRACION b 105 de valor administra ierd ) ) finali
~ ~ ocumentos de valor administrativo que pierden su vigencia una vez finalice
22151 CALI_B.RACION DE_ BAS_C,ULAS ; 2 Afios 2 Afios X el tiempo de retencién. Se pueden eliminar porque se consideran
Certificado de Calibracion de la Bascula fundamentales tnicamente para la gestion de la dependencia
Certificado de ajuste y mantenimiento mensual
221.6 COMPROBANTES DE CAJA MENOR 2 Afios 18 Aflos X
Comprobante de caja menor pocumentos con valor contalzle que soport_an la Iegaliz_acion de gastos
v factura o documento equivalente internos; se conservan dos afios en el archivo de gestion, posteriormente
q son tranferidos al archivo central donde se conservaran 18 afios. Una vez
Cuenta de Cobro transcurrido el teimpo de retencién eliminar.
v Certificado de retenciones
CONVENCIONES

mqu‘D.

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION




