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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A. REGIONAL SUR

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ADMISION
CODIGO OFICINA : 600
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M S
476.600.1 H ACTAS ADMISION
476.600.1.1 ? QE;AS DE ENTREGA DE OFICINAS 2 Afios 4 Afios X Subseries dt?,cumgnt.ales que poseen valor promario. Transcurrido el tigmpo
276.600.12 [T ACTAS DE REUNION COMITE OPERATIVO 2 Afos 7 Atos X de retencion eliminar por estar en el consolidado de otra dependencia.
v _Acta
476.600.2 B AUDITORIAS A OFICINAS DE ADMISION 1 Ao 2 Afios X . 2 o . .
+ Formato auditoria Conservar en el arEhwo de ges'Flon un.ano, transferir a'lrarchwc'o central y
+ Anexos conservar dos anos! trascurndc? gl tiempo de retencion eliminar. Se
i consolida en la Oficina de Control Interno.
v _Hallazgos y sugerencias
476.600.3 B CONTROL BASCULAS 1 Afio 3 Afios X
v Acta de entrega
v Protocolo ajuste Conservar en el archivo de gestion un afio, transferir al archivo central y
v Hoja de Vida Bascula conservar dos afios, trascurrido el tiempo de retencion eliminar. Se
v Informes de visitas consolida en otra dependencia.
v Reportes técnicos
v_Potocolos de ajuste
476.600.4 H CUENTAS
476.600.4.1 [0 CUENTA DE CIERRE MENSUAL 1 Afio _ X
v Consolidado mensual maquinas franqueadoras
» Balance mensual de ventas = Subserie documental que posee valores primarios. Transcurrido el tiempo de|
476.600.4.2 L) CUENTAS VENTA DE CONTADO DIARIAS 1 Afo - X retencién eliminar por estar soportado en el consolidado de la Gerencia
v Informe diario de ventas y productos modalidad contado
v Control diario de franqueadora
v Movimiento diario de especies postales
v_Balance diario de ventas
476.600.5 B ENVIOS INTERNACIONALES 1 Afio 5 Afios X
v Carta de responsabilidad
v Factura z_:omeraal . Conservar en el archivo de gestion un afio, transferir al archivo central |
v Declaraciones de Contenido conservar cinco afios, trascurrido el tiempo de retencién eliminar.
v Declaraciones de aduana
v Guia CP72
v_Guia ems
476.600.6 B ESTADISTICAS Conservar en el archivo de gestion un afio, transferir al archivo central y
476.600.6.1 [ ESTADISTICAS ADMISION CORPORATIVA 1 Afio 2 Afios X conservar dos afios, trascurrido el tiempo de retencion eliminar. Se
v_Estadisticas consolida en informes de gerencia.
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
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476.600.7 B FRANQUICIAS 1 Afo 2 Afios Conservar un afio en el archivo de gestion, para determinar la trazabilidad
’ ) o, , del envid, transferir al archivo central dos afios precaucionar, transcurrido el
v Planilla de imposicion de envios tiempo de retencién eliminar.
476.600.8 B GUIAS ANULADAS 1 Afio 3 Afios X o . L, ) )
+ Planilla Relacién Conservar un afio en el archivo dg gestpn, transferir al arghwg Cfantral y
conservar tres afios , transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
v_Guias post-express
476.600.9 Bl INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 Afios _ X Conservar un afio en el archivo de gestion, transcurrido el tiempo de|
v Inventarios de transferencia retencién eliminar. Estos ineventarios los consolida el Departamento
Nacional de Infraestrutura.
476.600.10 H PAGO A PENSIONADOS 1 Afio 89 Afios X X N i B ) .
+ Certificado de supervivencia Conservar un afio en el archlvo~de gestion, tr_ansfer_lr al archivo cent_r’al y
e conservar ochenta y nueve afios, transcurrido el tiempo de retencion
v Autorizaciones pago a terceros conservar totalmente. Microfilmar.
v Resoluciones pensionados
476.600.11 H PLANILLAS
476.600.11.1 [0 PLANILLA CONTROL DE ENTREGA A CLIENTES 1 Ao 2 Afios X
v Planilla
476.600.11.2 O PLANILLA DE DEVOLUCION DE ENVIOS 1 Afio 2 Afios X
v Planilla
v Oficio Remisorio Conservar un afio en el archivo de gestién, transferir al archivo central y
476.600.11.3 0 PLANILLA DE IMPOSICION DE ENVIOS 1 Afio 2 Afios conservar dos afios , transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
v_Planilla X
476.600.11.4 0 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS DISTRIBUCION 1 Afio 2 Afios X
v_Planilla
476.600.11.5 0 PLANILLA DE RELACION DE ENVIOS TRANSPORTE 1 Afio 2 Afios X
v_Planilla
476.600.12 Bl REQUERIMIENTOS 1 Afio 3 Afios X
476.600.12.1 O EXTERNOS . . B . .
+ Requerimientos Se c_onservaran un afio en el arcfjlvo de gest_lon, posterlgrr_nente transferlr_ al
» Respuesta archl\{o central y conservar Fre_sanos por posibles requgnmlentos, transurrido
— — el tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta que
476.600.12.2 [0 INTERNOS 1 Afo 3 Afios X pierden vigencia administrativa
v Requerimientos
v Respuesta
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