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RETENCION DISPOSICION FINAL

copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES jARCHIVO ARCHIVO
GESTION CENTRAL cr E M S

OBSERVACIONES

475.200.1 Bl CONCILIACIONES
475.200.1.1 [J CONCILIACIONES PREJUDICIALES (CONVOCADO) 1 Afio 6 Afios X X
Citacién

Demanda

Poder o autorizacidn de secretaria

Concepto comité de conciliacion y defensa judicial
Acta de conciliacion

Constancia de imposibilidad de acuerdo

<

<

<

<

<

<

475.200.1.2 [0 CONCILIACIONES PREJUDICIALES (CONVOCANTE) 1 Afio 6 Afios X X
Poder

Solicitud

Acta comité de conciliacién

Acta de conciliacion

Auto aprobatorio

Constancia de imposibilidad de acuerdo

<

<

<

<

<

Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar
un afio en el archivo de gestion y conservar seis afios por posibles
requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencién realizar una
muestra del 10%. De aquellas conciliaciones que hayan sido
representativos para la Entidad, microfilmar y conservar como archivo
histérico.

475.200.2.1 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE EQUIPOS 1 Afio 19 Afos X X
Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)

Estudio de Mercadeo

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Propuestas formales

Analisis propuestas

v Copia documento de identidad

v RUT

v Certificacion pago parafiscales

v Certificado Camara de Comercio

v Certificaciones bancarias

v Autorizacidn de consignacion

v Solicitud de tramite contractual al ordenador del gasto
v Contrato

v Registro Presupuestal

v Pdlizas

v
475.200.2 H CONTRATOS
O

<

<

<

<

<

<

<

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
afios. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de
aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la

entidad, microfilmar y conservar como archivo historico.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL

[J=  SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL
CT=  CONSERVACION TOTAL
E=  ELIMINACION
M= MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S=  SELECCION
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<

Aprobacion de pdlizas
Publicaciones

Reporte SICE

v Informes de ejecucion
Informes de supervision

<

<

475.200.2.2 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 1 Afio 19 Afios X X

Estudio de conveniencia v oportunidad (ECO)
Estudio de Mercadeo
Solicitud de cotizaciones

v Cotizaciones
Solicitud CDP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

RRYE R

<<

<

Propuestas formales

<

Analisis propuestas

Certificado de tradicion y libertad
Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
v RUT para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
Certificado Camara de Comercio afios. Transcurrido el tiempo de retencién realizar una muestra del 10% de
aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la
entidad, microfilmar y conservar como archivo historico.

<

<

v Poder

v Autorizacion propietario para administracion

v Autorizacion de consignacion

v Solicitud de tramite contractual al ordenador del gasto
v Contrato

v Registro Presupuestal

v Pdlizas

v Aprobacion de pdlizas

<

Publicaciones

v Reporte SICE

Informes de ejecucion
Informes de supervisién

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE VEHICULOS 1 Afo 19 Afios X X
Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)
v_Estudio de Mercadeo

475.200.2.3

<« O« <

CONVENCIONES

M =  SERIE DOCUMENTAL
[J=  SUBSERIE DOCUMENTAL

= TIPO DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION
MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

0
w2Imo <
o




»

2

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. REGIONAL EJE CAFETERO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA JURIDICA
CODIGO OFICINA : 475.200

HOJA 3 DE 6

copIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Propuestas formales

Andlisis propuestas

Copia documento de identidad

RUT

Certificacion pago parafiscales

Certificado Camara de Comercio
Certificaciones bancarias

Autorizacion de consignacion

Fotocopia matricula

Autorizacion propietario para arrendamiento
Fotocopia SOAT

Pdlizas vehiculo

Fotocopia Certificado Técnico-Mecanico
Solicitud de tramite contractual al ordenador del gasto
Contrato

Registro Presupuestal

Polizas

Aprobacion de polizas

Publicaciones

Reporte SICE

Informes de ejecucion

Informes de supervision

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M

S

OBSERVACIONES

475.200.2.4

<

<

<

<

<

<

CONTRATOS DE CORREO SOCIAL

Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)
Estudio de Mercadeo

Solicitud de cotizaciones

Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Propuestas formales

Anélisis propuestas

Hoja de vida contratista

1 Afio

19 Afios

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
afios. Transcurrido el tiempo de retencién realizar una muestra del 10% de
aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la

entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.

CONVENCIONES

mqu‘D

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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copIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO
GESTION

<

<

<

Certificado DAS

Certificado Antecedentes Disciplinarios
certficado de Antecedentes Fiscales
Constancia de afiliacion a seguridad social
ConstanciaTrabajador Independiente
Contrato

Registro Presupuestal

Garantias (si aplica)

Aprobacion de garantias (si aplica)
Comunicaciones

Informes de supervision

Pagos

ARCHIVO
CENTRAL

CcT

E

M

S

OBSERVACIONES

475.200.2.5

<

<

<

<

<

ORDENES DE SERVICIO

Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)

Estudio de Mercadeo

Solicitud de cotizaciones
Cotizaciones

Solicitud CDP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Propuestas formales

Andlisis propuestas

Copia documento de identidad
RUT

Certificacion pago parafiscales
Certificado Camara de Comercio
Certificaciones bancarias
Autorizacion de consignacion
Orden de servicio

Registro Presupuestal

Pdlizas

Aprobacion de podlizas
Publicaciones

Reporte SICE

Informes de ejecucion

1 Afio

19 Afios

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion
para posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve
afios. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de
aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la

entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.

CONVENCIONES

H-
0=
v =
CT=

SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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475.200.3 Bl INDEMNIZACIONES 1 Afio 10 Afios X X
v Memorando PQR
v Investigacion operativa
v Acta de indemnizacién Una vez liquidado el convenio conservar un afio en el archivo de gestion
+ Notificacién acta al usuario para posiples congultas, transferir glk archivg central y conservar diez afios.
Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de|
v Solicitud de documentos aquellos contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la|
v Orden de pago entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.
v onstancia de pago
v Actas archivo
v Comunicaciones
475.200.4 H INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios _ X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afios en el
+ Tnventarios de transferencia archivo de gestion por posibles consultas ,transcurrido el tiempo de
retencion eliminar el soporte fisico. En caso de que el area requiera su
consulta inmediata la realizaran atravez de base de datos en Excel .Estos
inventarios los consolida el Departamento Nacional de Infraestructura.
475.200.5 H PROCESOS
475.200.5.1 [0 DENUNCIAS PENALES 1 Afio 19 Afios X X
v Poder
v Denuncia (anexos)
v Auto calificacion
v Comunicaciones
v Resolucién acusacion Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar
475.2005.2 I PROCESOS JUDICIALES 1 Afos 19 Afios X X un afio en el archivo de gestién,y conservar diecinueve aﬁ,os por posibles
. Demanda requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de _retencion realiz_ar una
muestra del 10%. De aquellos procesos que hayan sido representativos para
v Poder la entidad, microfilmar y conservar como archivo historico.
v Contestacion de la demanda
v Conciliacion
v Comunicaciones enviadas y recibidas
v Fallo primera instancia
v Recursos ordinarios / extraordinarios
v Fallo Segunda instancia
CONVENCIONES
- SERIE DOCUMENTAL
= SUBSERIE DOCUMENTAL
v = TIPO DOCUMENTAL
CT=  CONSERVACION TOTAL
=  ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

SELECCION
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cépiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M s

475.200.6 H REQUERIMIENTOS

475.200.6.1 [0 EXTERNOS 1 Afio 3 Afios X
v Requeriemiento Se conservaran unafio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
v Respuesta archivo central y conservar tresafios por posibles requerimientos,

475.200.6.2 ] INTERNOS 1 Afio 3 Afios X transurrido el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en
v Requeriemiento cuenta que pierden vigencia administrativa.
v Respuesta

475.200.7 B TUTELAS 1 Afios 19 Afos X X
v Accién de Tutela
v Notificacion Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar 1
v Poder afio en el archivo de gestion,y conservar diecinueve afios por posibles
v Respuesta requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una
+ Solicitud prérroga muestra del 10%. De aquellos tutelas que hayan sido representativos para la
+ Decisién o fallo de primera instancia Entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.
v Impuanacién
v_cumplimiento

CONVENCIONES

mqu‘D

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE

SELECCION



