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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. REGIONAL EJE CAFETERO

OFICINA PRODUCTORA: ADMISION
CODIGO OFICINA : 475.600

2 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M S

475.600.1 ENVIOS INTERNACIONALES 1 Afio | 5 Afios X
v Carta de responsabilidad
v Factura comercial . ., . . .
v Declaraciones de Contenido Conservar en el archivo de gestién un afio, transferir al archivo central |
v Declaraciones de aduana conservar cinco afos, trascurrido el tiempo de retencion eliminar.
vGuia CP72
v Guia ems

475.600.2 IFRANQUICIAS 1 Afio 2 ARos Conservar un ano en el archivo de gestion, para determinar la
« Planilla de imposicién de envios X trazabilidad del envio, transferir al archivo central dos afios precaucionar,

P transcurrido el tiempo de retencién eliminar.

475.600.3 IRINVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios _ X Conservar un afio en el archivo de gestién, transcurrido el tiempo de

v Inventarios de transferencia retencion eliminar. Estos ineventarios los consolida el Departamento|
Nacional de Infraestrutura.
475.600.4 IPLANILLAS ) - . ]
475.600.4.1 [CPLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS 1 Afio 2 ARos X Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central y
Planill conservar dos afios , transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
v Planilla
CONVENCIONES
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CONSERVACION TOTAL
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