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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA : 110

HOJA 1 DE 13

. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCANO | ARCAIVO OBSERVACIONES
GESTION cT E M S
110.1 W ACTAS Conservar en el archivo de gestion cuatro afios durante el periodo de
110.1.1 [ Actas Asamblea de Accionistas 4 6 X X administracion , transferir al archivo central y conservar seis afios, se|
+ Acta recomienda microfilmar y conservar el soporte fisico. Decreto 2527 de 1950 y|
+ Anexcs 3354 de 1954.
110.1.2 [ Actas de Comité de Contratacion y Compras 2 8 X X
v Acta
_Anexos Coservar en el archivo de gestion dos afios, transferir al archivo central y|
1101.3 [J Actas de Comité de Defensa Judicial y Conciliacion 2 8 X X conservar ocho afios, se recomienda microfilmar y conservar el soporte fisico.
© Acta Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954.
v Fichas Técnicas
_Anexos
110.1.4 [ Actas de Comité de Presidencia 4 6 X X
. Ada Conservar cuatro afios en el archivo de gestion, por consulta frecuente dell
periodo de administracion, transferir al archivo central y conservar seis afios, se|
~_Anexos i nservar el soporte fisico como historia de las|
11015 [ Actasde Junta Directiva 4 6 X X decisiones tomadas en la Entidad. Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954.
v Acta
110.2 M ACUERDOS Conservar cualro afios en el archivo de gestion, por consulta frecuente dell
periodo de administracién, transferir al archivo central y conservar seis afios, sej
110.2.1 [ Acuerdos de Junta Directiva 4 6 X X recomienda microfilmar y conservar el soporte fisico como historia de las|
decisiones tomadas en la Entidad. Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954.
+_Acuerdo
1103 M CIRCULARES Conservar cuatro afios en el archivo de gestion, por consulta frecuente del
110.3.1 O Normativas 4 6 X X periodo de administracion, transferir al archivo central y conservar seis afios, sej
+ Solicitud recomienda microfilmar y conservar el soporte fisico como historia de las|
. Concepto decisiones tomadas en la Entidad. Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954.
110.4 W CONCEPTOS -
11041 I Goncentos Juridicos h s x |Conservar un afio en el archivo de gestion, transferir al archivo central
conservar ocho afios, transcurrido el tiempo de retencion seleccionar unal
v Solicitud muestra aleatoria del 10% , por cada afio de produccion documental de los
v Concepto conceptos que aporten doctrina juridica a ala entidad.
CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL
TIPO DOCUMENTAL
CONSERVA(;ION TOTAL
ELIMINACION

MICROFH'_MACION U OTRO SOPORTE

SELECCION
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B RETENCION DISPOSICION FINAL
cop1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV ARCHIVG OBSERVACIONES
gestion | cewrmar | CT E M S
110.5 W CONCILIACIONES
110.5.1 O Conciliaciones Prejudiciales 1 6 X X
+ Solicitud Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar 1
. poder afio en el archivo de gestion y conservar diecinueve afios por posibles
" - requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencion realizar unal
v Acta de comité de conciliacion muestra del 10%. De aquellas conciliaciones que hayan sido representativos|
v Acta de conciliacion para la Entidad, microfilmar y conservar como archivo histérico.
v Auto Aprobatoria de la conciliacién
v_Constancia de imposibilidad de acuerdo
110.6 W CONTRATOS
110.6.1 [ Contratos de Arrendamiento 1 19 X X
v Estudio de y (ECO)-C Pb. - CDTA
v Estudio de mercado - Convocatoria Pib. - CDTA
v Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA
v Cotizaciones - Convocatoria Pib. - CDTA
v Solicitud CDP - Convocatoria Pdb. - CDTA
v Certificado de -G ia Pab. - CDTA
« Terminos de referencia - Convocatoria Pablica
+ Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Péblica
+ Aviso de prensa - Convocatoria Publica
., Constancia de publicacién de los térrminos de referencia - Convocatoria
Publica
. Actade audiencia piiblica de aclaracién de términos de referencia -
Convocatoria Pablica
© ol iones y -c Pblica
v Acta de audiencia publica de cierre - Convocatoria Publica.
« Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA
« Prop formales CDTA - C Pblica
« Traslados alos comités evaluadores- Convocatoria Publica
+ Evaluaciones - Convocatoria Pablica
v Cuadro de -C Pblica
+ Certificacion de traslado de -C Pblica
v Ol fones a - C Pblica Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
v D a C Pablica posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve afios.|
+ Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Pablica Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de aquellos|
v Acta de audiencia pablica de adjudicacion - Convocatoria Piblica contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la entidad,
, Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto - microfilmar y conservar como archivo histérico.
Convocatoria Pablica
Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Pb. - CDTA
v carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub
v garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pub
v Cedula de ciudadania - Convocatoria Pib. - CDTA
v Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Ptb. - CDTA
, Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil
prononente (i aplica) - Convocatoria Pub - CDTA
., Documento de constitucion de consorcio o union temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA
v Certificacion Parafiscales - Convocatoria Pub
e 6n de 6n de socios 0 -G Pub.
« Certificacion MIPYME (Si aplica) - Convocatoria publica
+ Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.
v declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.
v Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA
+ Antecedentes judiciales - Convocatoria Pib. - CDTA
v Verificacién Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA
+ Registro tnico tributario - Convocatoria Pab. - CDTA
+ Contrato - Convocatoria PGb. - CDTA
~_Registro presupuestal - Convocatoria PGb. - CDTA
CONVENCIONES
B - SERIE DOCUMENTAL
m SUBSERIE DOCUMENTAL
v TIPO DOCUMENTAL
cr CONSERVACION TOTAL
E ELIMINACION
M= MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
S§=  SELECCION
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S

OBSERVACIONES

Aproba

Impuesto de timbre - Convocatoria Ptib. - CDTA
Informe supervisor- Convocatoria Pab. - CDTA
Acta de liquidacion - Convocatoria Pdb. - CDTA

Balance financiero - Convocatoria Pdb. - CDTA
Acta de liquidacion - Ct ia Pib. - CDTA

Comunicacion desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pub -

Pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA
6n de pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA
Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pib. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pub. - CDTA
Control de ejecucién del contrato - Convocatoria Pdb. - CDTA

o<

110.6.2 Contrato de Cesi6n de Derechos
Contrato

Solicitud de registro contrato de cesion de derechos

Documento de inscripcion de contrato de cesion de derechos

110.6.3

o

Contratos de Compraventa

Estudio de y

(ECO)-C

Estudio de mercado - Convocatoria Pib. - CDTA
Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pb - CDTA
Cotizaciones - Convocatoria P(b. - CDTA

Solicitud CDP - Convocatoria Pub. - CDTA

Certificado de - Ct

Terminos de referencia - Convocatoria Péblica.
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Pablica
Aviso de prensa - Convocatoria Publica

Publica

Convocatoria Pblica
© o iones y -c Publica

pL formales CDTA - C Plblica

Evaluaciones - Convocatoria Pblica

v Certificacion de traslado de - Ce

Constancia de publicacion de los térrminos de referencia - Convocatoria

Acta de audiencia publica de aclaracion de términos de referencia -

Acta de audiencia ptblica de cierre - Convocatoria Piblica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Plblica

Cuadro de - Ce Plblica

v Ol i a - Ce Plblica
Respuesta a observaciones- Convocatoria Plblica
Acta Comité de Contratacién - Convocatoria Plblica

Convocatoria Pablica

Convocatoria Pab. - CDTA

Cedula de ciudadania - Convocatoria Pdb. - CDTA

(si aplica) - C Pub - CDTA

Acta de audiencia pablica de adjudicacion - Convocatoria Pablica
Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto -

Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub

garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pib

Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Pab. - CDTA
Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
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 histdrico.

CONVENCIONES

| ]
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M
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= SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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ARCHIVO
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OBSERVACIONES

Documento de constitucion de consorcio o union temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA
Certificacion Parafiscales - Convocatoria Pub

v Certificacion de icion de socios o accioni: - Ct Pub.

Certificacién MIPYME (Si aplica) - Convocatoria pablica

Declaracién de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pb. - CDTA

Antecedentes judiciales - Convocatoria Pub. - CDTA

Verificacion Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro tinico tributario - Convocatoria Pub. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Pib. - CDTA

Comunicaci6n desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pub -
CDTA

Pélizas (si hay lugar a elo) - Convocatoria Pb. - CDTA

Aprobacién de pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pub. - CDTA

Impuesto de timbre - Convocatoria Pib. - CDTA

Informe supervisor- Convocatoria Pb. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pub. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pb. - CDTA
Control de ejecucion del contrato - Convocatoria Pib. - CDTA
Balance financiero - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pub. - CDTA

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
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,
conservar como archivo histérico.

110.6.4

[}

Contratos de Consultoria

Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO) - Convocatoria Péb. - CDTA

Estudio de mercado - Convocatoria Pib. - CDTA

Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA

Cotizaciones - Convocatoria Pub. - CDTA

Solicitud CDP - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de di il - C ia Pb. - CDTA
Terminos de referencia - Convocatoria Plblica

Acta Comité de Contratacién - Convocatoria Publica

Aviso de prensa - Convocatoria Piblica

Constancia de publicacion de los térrminos de referencia - Convocatoria
Publica

Acta de audiencia puiblica de aclaracién de términos de referencia -
Convocatoria Pdblica

Observaciones y respuestas - Convocatoria Piblica

Acta de audiencia publica de cierre - Convocatoria Pablica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

v il formales CDTA - C Publica

v Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Publica
Evaluaciones - Convocatoria Publica

Cuadro de - Ce ia Plblica
Certificacion de traslado de evaluaciones - Convocatoria Plblica
Observaciones a evaluaciones - Convocatoria Pdblica

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
= SELECCION

wzm3 <IN
n
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ION FINAL

S

OBSERVACIONES

v D a i C

Pblica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica

Acta de audiencia pablica de adjudicacion - Convocatoria Pablica.
Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Pablica

Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Pub.

carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub
garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pib
Cedula de ciudadania - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercanti
proponente (si aplica) - Convocatoria Pub - CDTA

Documento de constitucion de consorcio o union temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA

Certificaci6n Parafiscales - Convocatoria Pub

v Ci 6n de de socios o - Ct Pub.

Certificacién MIPYME (Si aplica) - Convocatoria pablica

Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA

Antecedentes judiciales - Convocatoria Pab. - CDTA

Verificacion Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro Gnico tributario - Convocatoria Pab. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Pub. - CDTA

Comunicacién desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pib -
CDTA

Pélizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Aprobacién de pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Ptb. - CDTA
Impuesto de timbre - Convocatoria Pib. - CDTA

Informe supervisor- Convocatoria PUb. - CDTA

Acta de liquidacién - Convocatoria P(b. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pib. - CDTA
Control de ejecucién del contrato - Convocatoria Pub. - CDTA
Balance financiero - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de liquidacién - C Pib. - CDTA

110.6.5

o<

Contratos de Explotacién
Comunicacién contentiva con oferta
Certificado de disponibilidad presupuestal
Contrato

110.6.6

o<

Contratos de Fiducia y/o Encargo Fiduciario
(ECO)-C

Estudio de y Plb. - CDTA

Estudio de mercado - Convocatoria Pab. - CDTA
Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA
Cotizaciones - Convocatoria Pib. - CDTA

Solicitud CDP - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de - Ct Plb. - CDTA

Terminos de referencia - Convocatoria Pablica

Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Pablica

Aviso de prensa - Convocatoria Piblica

Constancia de publicacion de los térrminos de referencia - Convocatoria
Pablica

v Ol - Ct Publica

y
Acta de audiencia publica de cierre - Convocatoria Publica

CONVENCIONES

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
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 histdrico.

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO 'ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION cenTRAL cr E M S

Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Pablica
Evaluaciones - Convocatoria Pablica

Cuadro idado de jones - C ia Publica
Certificacién de traslado de evaluaciones - Convocatoria Publica
Observaciones a evaluaciones - Convocatoria Péblica

Respuesta a observaciones- Convocatoria Publica

Acta Comité de Contratacién - Convocatoria Publica

Acta de audiencia piiblica de adjudicacién - Convocatoria Pblica
Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Piblica

Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Pib. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pub. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Pub. - CDTA

Pélizas - Convocatoria Pdb. - CDTA

Acta de audiencia piblica de aclaracién de términos de referencia - Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestién paral
Convocatoria Piblica posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve afios.
Aprobacién de pdlizas - Convocatoria Pib. - CDTA Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de aquellos
Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pub. - CDTA contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la entidad,
microfilmar y conservar como archivo histérico.

Publicacién en el diario unico de contratacién - Convocatoria Pab. - CDTA

Impuesto de timbre - Convocatoria Pab. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

Reporte SICE si a ello hay lugar - Convocatoria Pib. - CDTA
Informe supervisor- Convocatoria Pdb. - CDTA

Of«

110.6.7 Contratos de Intermediacion de Seguros 1 19 X X

Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO) - Convocatoria Pib. - CDTA

Estudio de mercado - Convocatoria Pib. - CDTA

Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA

Cotizaciones - Convocatoria Pub. - CDTA

Solicitud CDP - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de di ibili - C ia Pb. - CDTA
Terminos de referencia - Convocatoria Piblica

Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Piblica

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

wzm3 <IN
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"ARCHIVO
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ION FINAL

S

OBSERVACIONES

‘Aviso de prensa - Convocatoria Publica
Constancia de publicacién de los térrminos de referencia - Convocatoria
Pblica
Acta de audiencia publica de aclaracion de términos de referencia -
Convocatoria Pablica
v« ol iones y -c Pblica
Acta de audiencia pablica de cierre - Convocatoria Pablica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

Pl formales CDTA - C Pblica
« Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Publica
Evaluaciones - Convocatoria Publica
« Cuadro de -c Publica
+ Certificacién de traslado de iones - C Pblica
© ol iones a -c Pblica
 Respuestaa iones- C: Pblica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Pdblica
Acta de audiencia pablica de adjudicacion - Convocatoria Pablica
Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Pblica
Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria PUb. - CDTA
carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub
garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pib
+ Cedula de ciudadania - Convocatoria Pub. - CDTA

Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercanti
proponente (si aplica) - Convocatoria Pub - CDTA

Documento de constitucion de consorcio o union temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA

Certificacién Parafiscales - Convocatoria Pub

v Ci 6n de 6n de socios o - Ct Pub.

Certificacion MIPYME (Si aplica) - Convocatoria pablica

Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA

Antecedentes judiciales - Convocatoria Pab. - CDTA

Verificacion Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro tnico tributario - Convocatoria Pub. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Piib. - CDTA

Comunicacién desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pub -
CDTA

Polizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pab. - CDTA

Aprobacién de pdiizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria P(b. - CDTA
Impuesto de timbre - Convocatoria Pdb. - CDTA

Informe supervisor- Convocatoria Pub. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pib. - CDTA
Control de ejecucion del contrato - Convocatoria Pib. - CDTA
Balance financiero - Convocatoria Pdb. - CDTA

Acta de liquidacion - C ia Pb. - CDTA

O«

110.6.8 Contratos de Obra Publica

Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO) - Convocatoria Péb. - CDTA

Estudio de mercado - Convocatoria Pb. - CDTA
Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA
Cotizaciones - Convocatoria Pib. - CDTA

CONVENCIONES

M = SERIE DOCUMENTAL

SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION




»

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA : 110

copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCAIVO
GESTION

ARCHIVO

DISPOSIC!

CcT

ION FINAL

HOJA 8 DE 13

S

OBSERVACIONES

Solicitud CDP - Convocatoria Pab. - CDTA

Certificado de - Ct Pdb. - CDTA

Terminos de referencia - Convocatoria Piblica

Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica

Aviso de prensa - Convocatoria Piblica

Constancia de publicacién de los térrminos de referencia - Convocatoria
Publica

Acta de audiencia publica de aclaracién de términos de referencia -
Convocatoria Piblica

v Ol y - Ce Publica

Acta de audiencia publica de cierre - Convocatoria Piblica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

v pL formales CDTA - C Publica

Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Piblica
Evaluaciones - Convocatoria Publica

v Cuadro de - Co Publica

v Ci 6n de traslado de - Co Publica

v Ol a - Co Publica

Respuesta a observaciones- Convocatoria Publica

Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica

Acta de audiencia publica de adjudicacion - Convocatoria Publica
Comunicacién de adjudicacién suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Piblica

Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Piib. - CDTA

carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub

garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pub

Cedula de ciudadania - Convocatoria Pub. - CDTA

Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Pab. - CDTA

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercanti
orononente (si aplica) - Convocatoria Pub - CDTA

Documento de constitucion de consorcio o unién temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA

Certificacion Parafiscales - Convocatoria Pub

v Certificacién de de socios 0 accioni - Ci ia Pub.

Certificacion MIPYME (Si aplica) - Convocatoria pablica

Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA

Antecedentes judiciales - Convocatoria Pab. - CDTA

Verificacion Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro tnico tributario - Convocatoria Pub. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Pub. - CDTA

Comunicacion desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pb -
TA

Polizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Aprobacion de pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pab. - CDTA
Impuesto de timbre - Convocatoria Pab. - CDTA

Informe supervisor- Convocatoria Pab. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pib. - CDTA
Control de ejecuci6n del contrato - Convocatoria Pab. - CDTA
Balance financiero - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

1 Afio

19 Afios

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
posibles consltas, 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 histdrico.

CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

wzm3 <IN
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RETENCION

ARCAIVO
GESTION

ARCHIVO
cenTRAL

DISPOSIC!
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S

OBSERVACIONES

110.6.9

<O

Contratos de Prestacion de Servicios

Estudio de iay (ECO)-C ia Pab. - CDTA

Estudio de mercado - Convocatoria Pab. - CDTA
Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA
Cotizaciones - Convocatoria Pub. - CDTA

Solicitud CDP - Convocatoria Pab. - CDTA

Certificado de - Ct Pdb. - CDTA

Terminos de referencia - Convocatoria Piblica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica
Aviso de prensa - Convocatoria Piblica
Constancia de publicacién de los térrminos de referencia - Convocatoria
Publica
Acta de audiencia publica de aclaracién de términos de referencia -
Convocatoria Piblica
v - Ce Publica

Acta de audiencia publica de cierre - Convocatoria Piblica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

L formales CDTA - C Publica
Traslados a los comités evaluadores- Convocatoria Piblica
Evaluaciones - Convocatoria Publica
Cuadro de - Co
Ci 6n de traslado de - Ce
o] a - Co Publica
Respuesta a observaciones- Convocatoria Publica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica
Acta de audiencia publica de adjudicacion - Convocatoria Publica
Comunicacién de adjudicacién suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Piblica
Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -
Convocatoria Piib. - CDTA
carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub
garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pub
Cedula de ciudadania - Convocatoria Pib. - CDTA
Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Ptb. - CDTA
Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercantil
proponente (si aplica) - Convocatoria Pub - CDTA
Documento de constitucién de consorcio o union temporal (Si aplica) -
Convocatoria Pub - CDTA
Certificacion Parafiscales - Convocatoria Pub

Certificacion de

Publica
Publica

de socios 0 accioni - Ci ia Pub.

Certificacion MIPYME (Si aplica) - Convocatoria péblica

Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA
Antecedentes judiciales - Convocatoria Pub. - CDTA

Verificacion Sarlaft - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro nico tributario - Convocatoria Pub. - CDTA

Contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria Pub. - CDTA

Comunicacion desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pb -
CDTA

Polizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Aprobacion de polizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA
Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pab. - CDTA

Impuesto de timbre - Convocatoria Pib. - CDTA

Informe supervisor- Convocatoria Pub. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pib. - CDTA

Control de ejecuci6n del contrato - Convocatoria Pab. - CDTA

Balance financiero - Convocatoria Pib. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pab. - CDTA

1

19

X

X

110.6.10

< < < O]«

Contratos de Suministros

Estudio de iay (ECO) ©
Estudio de mercado - Convocatoria Pub. - CDTA
Solicitud de cotizaciones - Convocatoria Pib - CDTA
Cotizaciones - Convocatoria Pab. - CDTA

ia Pb. - CDTA

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
posibles consltas, 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 histdrico.

CONVENCIONES
u

m
v

cT
E
M
s

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIOS POSTALES NACIONALES S.A
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CODIGO OFICINA : 110

cop1GO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

ARCAIVO
GESTION

"ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSIC]

CT

ION FINAL
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S

OBSERVACIONES

Solicitud CDP - Convocatoria Pub. - CDTA

Certificado de - Ct

Terminos de referencia - Convocatoria Piblica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Publica
Aviso de prensa - Convocatoria Publica

Publica

Convocatoria Pablica

v« ol iones y -c Pblica

« Prop formales CDTA - C Pblica

Evaluaciones - Convocatoria Publica
Cuadro de - Ct
v Certificacion de traslado de - Ct

Acta de audiencia publica de aclaracion de términos de referencia -

Acta de audiencia pablica de cierre - Convocatoria Pablica
Invitaciones formales firmadas por el ordenador del gasto CDTA

v Traslados alos comités evaluadores- Convocatoria Publica

Publica

© o iones a -c Pblica
Respuesta a observaciones- Convocatoria Piblica
Acta Comité de Contratacion - Convocatoria Pablica

Convocatoria Pablica

Convocatoria PUb. - CDTA

v Cedula de ciudadania - Convocatoria Pdb. - CDTA

proponente (si aplica) - Convocatoria Pub - CDTA

Convocatoria Pub - CDTA
Certificacion Parafiscales - Convocatoria Pub

v C 6n de

Acta de audiencia pablica de adjudicacion - Convocatoria Pablica
Comunicacién de adjudicacion suscrita por el ordenador del gasto -

Solicitud de tramite contractual suscrita por el ordenador del gasto -

carta de presentacion de la propuesta - Convocatoria Pub
garantia de seriedad de la propuesta - Convocatoria Pib

de socios 0 - C

Antecedentes fiscales - Convocatoria Pib. - CDTA
Antecedentes judiciales - Convocatoria Pib. - CDTA
Verificacién Sarlaft - Convocatoria Pub. - CDTA
Registro Ginico tributario - Convocatoria Pab. - CDTA
Contrato - Convocatoria Pub. - CDTA

Registro presupuestal - Convocatoria P(b. - CDTA

CDTA

Impuesto de timbre - Convocatoria Pdb. - CDTA
Informe supervisor- Convocatoria Pab. - CDTA
Acta de liquidacion - Convocatoria Pib. - CDTA

Balance financiero - Convocatoria Pdb. - CDTA

Acta de liquidacion - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificacion MIPYME (Si aplica) - Convocatoria pablica

Pdlizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pdb. - CDTA

Acta de inicio si a ello hay lugar - Convocatoria Pib. - CDTA

Adiciones / Prorrogas / moificaciones - Convocatoria Pib. - CDTA
Control de ejecucion del contrato - Convocatoria Pib. - CDTA

Pdb. - CDTA

Constancia de publicacion de los térrminos de referencia - Convocatoria

Certificado de libertad y tradicion (si aplica) - Convocatoria Pib. - CDTA

Certificado de existencia y Representacion Legal o Registro Mercanti

Documento de constitucion de consorcio o union temporal (Si aplica) -

Pub.

Declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

declaracion de origen de bienes y fondos del proponente - Convocatoria Pub.

Comunicacion desigancion de supervisor del contrato - Convocatoriar Pub -

Aprobacién de pdiizas (si hay lugar a ello) - Convocatoria Pib. - CDTA

Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion paral
posibles consltas, 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 histdrico.

CONVENCIONES

= SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

wzm3<ON



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA : 110
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
copIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCAIV ARCRIVG OBSERVACIONES
GESTION | centaa cr E M L
110.6.11 O Contratos de Colaboracién Empresarial 1 19 X X
+ Composicién accionaria al momento de inscribirse
v Certificacion de operaciones
v Céamara de comercio
v Estados financieros
v Certificacion de revisoria fiscal
v Certificado de operaciones
v Declaracion de renta
 Documentos Sarlaft
v Contrato
v Acuerdo de confiedencialidad
v Polizas
v Acta de inicio
v comunicacitn designacion de supenvisor del contrato Una vez liquidado el contrato, conservar un afio en el archivo de gestion para
v Informe de supervision posibles consultas, transferir al archivo central y conservar diecinueve anos.
+ Adiciones / Prorrogas / Modificaciones Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de aquellos
+ Acta de liquidacion contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la entidad,
microfilmar y conservar como archivo histérico.
110.6.12 O Contratos Marco 1 19 X X
Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)
Invitacién Publica
Avisos modificatorios
Manifestacion de interes
Verificacion de requisitos
Soliciudes de aclaracion
Conformacién de aliados
Contrato
Comunicacion designacion del supervisor del contrato
Informes de supervision
Acta de liquidacion
1107 B CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 1 19 X X
v Estudio de conveniencia y oportunidad (ECO)
v Solicitud CDP
v Certificado de disponibilidad presupuestal
v Propuesta formal
+ Solicitud de trémite contractual suscrita por el ordenador del gasto Una vez liquidado el convenio conservar un afio en el archivo de gestion para
v Contratn posibles consultas, ransferir al archivo central y conservar diecinueve afios.
Transcurrido el tiempo de retencion realizar una muestra del 10% de aquellos
v Registro presupuestal contratos cuyo monto u objeto hayan sido representativos para la entidad,
v Pélizas (si a ello hay lugar) microfilmar y conservar como archivo histérico.
v Aprobacion de plizas (sia ello hay lugar)
v Acta de inicio (si a ello hay lugar)
v Impuesto de timbre (si a ello hay lugar)
v Acta de liquidacién
v_Informe supervisor
1108 M DERECHOS DE PETICION 2 8 X
. Solicitud Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central y)
. conservar ocho afios, transcurrido el tiempo de retencién seleccionar unaj
v Transferencia drea competente muestra aleatoria del 10% por cada afio de produccion documental de los
v Respuesta derechos de peticion que se relacionen con temas misionales de la Entidad.
v _Prorroga si a ello hubiere lugar
1109 B ESCRITURAS PUBLICAS 2 ) X X Conservar dos anos en el archivo de gestion, transtenr al archivo central )
) conservar diecinuevearios. Documentos de caracter legal y testimonial
v Escritura publica o
relacionado con propiedades que adquiri6 la entidad, como parte de su|
patrimonio se conservaran para que formen parte de la historia de la Entidad|
conservar totalmente se
110.10 B INFORMES D que soportan los mas y
110.10.1 [ Informes A Organismos de Control y Vigilancia 2 8 X [hechos a la entidad. Finalizado el tiempo de retencion seleccionar una muestral
+ Informe representativa del 10% donde se evidencie los requerimientos mas importantes|
 se recomienda microfilmar
110.10.2 [ Informes de Gestién 1 2 X Subserie documental que posee valores primarios. Transcurrido el tiempo de|
+ Informe retencion eliminar por estar soportado en el consolidado de la Oficina de
Presidencia
CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION
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. RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO 'ARCHIVO OBSERVACIONES
GESTION cr E M S
110.11 W INVENTARIOS DOCUMENTALES 2 _ X Una vez realizada la transferencia documental, conservar dos afos en ell
archivo de gestion por posibles consultas transcurrido el tiempo de retencion
v Inventarios de transferencia eliminar el soporte fisico. En caso de que el &rea requiera su consultaf
inmediata la realizaran atravez de base de datos en Excel .Estos inventarios|
los consolida la Direccién Nacional de Infraestructura.
110.12 B INVESTIGACIONES
110.12.1 [J Investigaciones Di 2 4 X
v Remision Conservar dos afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central y|
+ Investigacién conservar cuatro afios, transcurrido el tiempo de retencion seleccionar unaf
v Contestacion muestra aleatoria del 10% por cada afio de produccién documental. De los|
+ Fallo expedientes mas relevantes
v Recursos
~_Decision Recursos
110.13 W LIBROS U tilizado el dltimo folio del libr afi | archivo ds
" - Ina vez utilizado el tiltimo folio del libro, se conservara un  afio en el archivo de|
10.13.1 U Libro de Accionistas B o x x gestion , transferir al archivo central y conservar nueve afios , transcurrido el
v Libro tiempo de retencion microfilmar (Decreto 2527 de 1950 y 3354 de 1954
110.14 B PROCESOS
110.14.1 [J Procesos Judiciales 1 19 X X
v Demanda
v Poder
v Contestacion de la demanda Una vez finalizado el proceso con su respectivo fallo o sentencia, conservar 1
v Conciliacién afio en el archivo de gestion,y conservar en el archivo central diecinueve afios|
+ Comunicaciones enviadas v recibidas por posibles requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencion
v Fallo primera instancia realizar una muestra del 10%. De aquellos procesos que hayan sido
v Recursos ordinarios / extraordinarios representativos para la entidad, microfilmar y conservar como archivo
v _Fallo_Sequnda instancia histdrico.
110.14.2 [J Procesos Requeri 1 19 X X
v Solicitud
v Oficio De Traslado
+_Respuesta
CONVENCIONES

SERIE DOCUMENTAL
SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL

CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION

wzm3 <IN
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- RETENCION DISPOSICION FINAL
cop1GO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FRCAIVO |~ ARCHIVS OBSERVACIONES
GESTION CENTRAL cr E M S
110.14.3 [ Procesos Requerimientos SIC 1 19 X X B
+ Solicitud Se conservaran unafio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al|
ofic Jad archivo central y conservar tresafios por posibles requerimientos, transurrido el
icio De Traslado . » tiempo de retencién, eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden
v Respuesta al érea que solicitd el requerimiento vigencia administrativa.
~_Respuesta de SPN a la SIC
Teniendo en cuenta que las acciones que emanen de leyes sociales
110.15 B RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS 1 2 X X |prescribirén en tres (3) afios, los cuales se contaran desde que la respectival
obligacion se haya hecho exigible, las Reclamaciones administrativas se
» conservaran en el archivo de gestion durante un (1) afo tiempo que regiré|
v Reclamacion desde la finalizacion del tramite , una vez concluida la prescripcion, seran
transferidas al Archivo Central, donde se conservaran por un periodo de dos
dministrati (2) afios de acuerdo con lo establecido en los Art. 488 del CST y Art. 151 del
Respuesta Administrativa CPTSS. Una vez concluido el tiempo de prescripcion de la reclamacion se
deberan incluir los soportes documentales en la historia laboral del trabajador.
110.16 L] TOS 1 3 X Se conservaran un afio en el archivo de gestion, posteriormente transferir al
110.16.1 ] Externos archivo central y conservar tres afios por posibles requerimientos, transurrido el
 Requerimiento tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden|
. Respuesta vigencia administrativa.
110.16.2 [ Internos 1 3 X Se conservaran unafio en el archivo de gestién, posteriormente transferir al
+ Requeriemiento archivo central y conservar tresafios por posibles requerimientos, transurrido el
+ Respuesta tiempo de retencion, eliminar los documentos teniendo en cuenta que pierden|
vigencia administrativa.
110.17 W RESOLUCIONES 4 10 X X Conservar cuatro afios en el archivo de gestion, transferir al archivo central y|
v Resoluciones conservar diez afios, se recomienda aplicar tecnologia y conservar el soporte|
fisico, pues estos documentos reflejan, las decisiones y direccionamientos|
dados en la Entidad.
110.18 B TUTELAS 1 19 X X
v Accién de Tutela 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
 Respuesta requerimientos legales. Transcurrido el tiempo de retencion realizar una
v Decision o fallo de primera instancia muestra del 10%. De aquellos tutelas que hayan sido representativos para la
+ Impugnacion Entidad, microfilmar y conservar como archivo histdrico.
~_Fallo segunda instancia
CONVENCIONES
= SERIE DOCUMENTAL
m SUBSERIE DOCUMENTAL

TIPO DOCUMENTAL
CONSERVACION TOTAL
ELIMINACION

MICROFILMACION U OTRO SOPORTE
SELECCION




