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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
OFICINA PRODUCTORA:  JEFATURA NACIONAL DE PUNTOS DE VENTA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CODIGO OFICINA : 311
. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cT E M S
3111 W ACTAS 1 Aflo 2 Afios X Documento con valor adminiistrativo, conservar un afio en el archivo de
311.1.1 L1 ACTAS DE REUNION JNPV gestion de cada punto de venta, posteriormente transferir al archivo central y
Acta conservar por dos afios, transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
311.2 Hl CARTAS DE RESPONSABILIDAD 1 Afio 2 Afios X b " lor admiriistrati N | archivo d
ocumento con valor adminiistrativo, conservar un afio en el archivo de
31121 [l CARTAS DE RESPONSABILIDAD CLIENTE gestion de cada punto de venta, posteriormente transferir al archivo central y
v Carta conservar por dos afios, transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
311.3 Bl APARTADOS POSTALES 1 Ao 2 Afios X . . ~ )
i Documento con valor adminiistrativo, conservar un afio en el archivo de
v Tarjeta de apartado postal gestion de cada punto de venta, posteriormente transferir al archivo central y
» Documentos de identificacion conservar por dos afios, transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
3114 GUIAS 1 Ao 2 Afios X
311.4.1 GUIAS EMS
v Guia EMS
v Factura Documentos con valor administrativo,ya que es copia de la imposicion
Declaracion de contenido realizada por el cliente en el punto de venta, por tanto no constituye prueba
v carta de responsabilidad dliente de entrega con valor probatorio. Conservar un afio en gestién y luego
z = = transferir al archivo central por dos afio; transcurrido el tiempo de retencién
311.4.2 - glLJJiIaAgFFP 1 Afio 2 Afos X se debe eliminar.
Factura
v Declaracion de contenido
v carta de responsabilidad cliente
311.5 REQUERIMIENTOS 1 Ao 2 Afios X
311.5.1. EXTERNOS Se conservaran un afio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
v Requerimiento archivo central y conservar dos afios por posibles requerimientos,
v Respuesta transcurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
311.5.2 INTERNOS 1 Afo 2 ARos X cuenta que pierden vigencia administrativa
v Requeriemiento
Respuesta
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