Libettad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 1 [de[8]

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
i SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIV. [ ARCHV. | T - [T s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
400 - 02 r—~ ACTAS
400-02.06 |7~ ACTAS COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y 2 8 X Decreto 1499 de 2017 articulo 1 por medio del cual se modifica el
Y articulo 2.2.22.3.2 del Decreto 1083 de 2015, Resolucion 9332 de
DESEMPENO , , _
Act 01 de marzo de 2018 articulo 1. La subserie permite la
- clas . verificacion, evaluacion, control y en general, el conocimiento de
Presentaciones la verdadera gestion de la entidad y conocer los verdaderos
Resoluciones resullad0§ dela g_estién llevada a {:f'ibo.
Informes Transcurrido el tiempo de retencién conservar para que hagan
- nio o parte de la memoria institucional de la entidad
Comunicaciones Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia
400-04 ~ ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 2 8 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06,
FUNCIONAMIENTO E INVERSION Se di§pone su Conse_ryacfén tot_af por ser un _DocumenFo
instfiieed Minhaciend sumarial, con informacién exclusiva que posee importancia
. nsirucciones Minnacienda colectiva y registra acontecimientos coyunturales respecto de
Propuestas presupuesto de la entidad.
Matrices Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que hagan
Act parte de la memoria institucional de la entidad
: clas . Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
Presentaciones diciembre de cada vigencia
Documento final
Resoluciones
= Reformulacion del proyecto
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion [ Dia Mes Afo
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacian, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion [ 20 Dic 2018

Fecha Aprobacion



Litertad y Ordan

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|HojaN° | 2 [de] 8 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
. SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CORMATO | ARCHIV. | ARCANV. |l ¢ | w | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Seguimientos e informes
Reduccion de saldos
Justificacion vigencias futuras
Comunicaciones
400-19 7 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 2 8 X tey 80 de 1993 articulos 2,?5- La subgerie éiorrzfpoﬂde a
: ; A i ocumentacién que contiene informacién objeto de obligaciones
Estudios técnicos adquiridas por la entidad y posibles afectaciones al presupuesto
: iin g ; q p y
= Medicion de cargas de trabajo de la entidad.
Proyectos de decreto y resoluciones Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente 8 afios
Documento final en el_ archivo central; transcurfido el tiempq' de retencion
S ) seleccionar un 8% por cada 10 afios de produccién documental.
Presentaciones Esta hara parte de la memoria institucional de la entidad
Resoluciones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
Seguimientos e informes diciembre de cada vigencia
Comunicaciones
400 - 21 ~ INFORMES
400 - 21.07 | > RENDICION DE CUENTAS 2 8 X Leg 1437 de If-tﬂﬂ ?ﬂiculﬂlfi nun:_?ral 8, LFt-'Yd1712 de ﬁmg- |-Ia
b . subserie permite informar la gestion ejecutada por parte de la
il‘ftlsentaCIOHBS entidad, para el fortalecimiento de principic de transparencia y
clas una verdadera evidencia del buen gobierno.
Resoluciones Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que hagan
parte de la memoria institucional de la entidad
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT.: Conservacion Total S: Splerrifn Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: El ion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Litetrtad y Ordar

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°| 3 [de[ 8]

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | T ICEr | DirOSICONENAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIV. ;
FORMATO | ZREA | ook et E (M| s
Informes csl'u' tiempodde rgten_cién gel empisf;:::1 a contar a partir del 3:1 de
Iéista d0§ d e‘ Asistencia de divulgacién e:c‘;irr?;)gi p?e‘;?d :n\é:glenma tenga la documentacion mientras dura
omunicaciones
400 - 21.13 | = INFORMES DE SEGUIMIENTO AL MODELO o 8 X Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, Decreto 591 de 2018.
INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG Conservar durante 2 en el archivo de gestion, posteriormente 8
. afos en el archivo central, transcurrido el tiempo de retencién
: Resoluciones conservar para que haga parte de la memoria institucional de la
Informes entidad
Listados de Asistencia S_u_tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
s diciembre de cada vigencia
400-21.15 | =7 INFORMES DE GESTION INTERNOS 2 3 X Se elimina porque éste queda plasmado en el informe de gestion
Informes consolidado de la entidad.
Comunicaciones
400-31 7 PLANES
400-31.01 | ¥~ PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI 2 8 X Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
Propuestas posteriormente 8 afios en el archivo central, transcurrido el
2 Actas tiempo de retencion conservar para que haga parte de la
P . memoria institucional de la entidad
| Presentaciones Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
Resoluciones de diciembre de cada vigencia
Documento Final
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Ao
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacién 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Litartad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN° | 4 [de] 8|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
2 SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHV. [ ARCHV. | T - T T PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
= Reformulacion del plan
= Seguimientos e Informes
= Comunicaciones
400-31.02 |~ PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL - PAI 2 8 X Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
Propuestas posteriormente 8 .a'lﬁos en el archivo central, transcurrido el
Actas tiempo de retencion conservar para que haga parte de la
y memoria institucional de la entidad
- Presentgciones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Resoluciones de diciembre de cada vigencia
B Comunicaciones
Documento final
Reformulacion del Plan
Seguimientos e informes
Otros planes institucionales
400 - 31.03 | 7~ PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL 2 8 X Ley 1474 de 2011 articulos 73 y 76, Decreto 124 de 2016 .
CIUDADANO La subserie dent;uelstra la adp'pcign ctje df;recl:trices_ g (rjeinTs
B p ¢ para contrarrestar la corrupcion dentro de la entidad y la
Propuets a.s manera efectiva de atencion de PQR de los ciudadanos de
_ tesan E:lClones acuerdo con la mision y competencias de la entidad.
Resoluciones Transcurrido el tiempo de retencién conservar para que
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Splarridn Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: El ion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°[ 5 [de[ 8]

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO OFICINA: 400

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

i SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO QEST*.*K.;, {?ER;?]%IKL er| & | w8 PROCEDIMIENTOS

Comunicaciones hagan parte de la memoria institucional de la entidad
Documento final
Reformulacion del Plan
Seguimientos e informes
Otros planes institucionales

400 - 33 7 PROGRAMAS

400-33.04 | ——7 PROGRAMA DE RACIONALIZACION DE TRAMITES 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el
2 Presentaciones archivo central por posibles solicitudes o consultas,
Comtnicasionos transcurrido el tiempo de retencion eliminar. Es importante
Actas que se tenga la documentacion mientras dura el periodo

residencial.

Resoluciones P
= Informes
Listados de Asistencia de divulgacion

400 - 34 r—~ PROYECTOS

400 - 34.02 | 7 PROYECTOS DE INVERSION INSTITUCIONAL 2 8 X | Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente
2 Propuestas 8 afos en el archivo central, transcurrido el tiempo de
Aclas retencion se hara una seleccion del 10 % por cada 10 afios
: de produccion documental, esta muestra hara parte de la
Er‘?s:ma?lf’”els memoria institucional de la entidad

studios Técnicos

Convenciones: 15-DIF-08.V1

CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Ano

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [HojaN°| 6 |de| 8 |

Likseriad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

0 SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OPORTE O iy, | ARGV | o | & | | <

GESTION | CENTRAL

Proyectos en MGA Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia

(MERIE

Documento final
Reformulacién del proyecto
Seguimientos e informes
Evidencias de registro SUIFP
Ficha EBI

Ajustes

Comunicaciones

[ [y [ [y [ [

400-34.03 | 7 PROYECTO DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el
Estudio Técnico archivo central por posibles solicitudes o consultas,

Medicion de Cargas de Trabajo transcurrido el tiempo de retencién eliminar.

Proyectos de decretos y resoluciones
Andlisis de competencias

Actas

Presentaciones

Resoluciones

Informes

Divulgacion

Comunicaciones

() (W [y () [ [ [ () o [

Convenciones: 15-DIF-08.V1

CT: Conservacion Total §: Selarrinn Dia Mes Afo

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: E sién 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Lisertad y Orelen

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|HojaN° | 7 [de] 8|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CODIGO OFICINA: 400
PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
, SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ésngrqgﬁ éET{cTin. o & | a | & PROCEDIMIENTOS
400 - 36 r—~ REGISTROS
400-36.04 | 7 REGISTROS DE SIMPLIFICACION DE PROCESOS 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el
3 Control y mejora de documentos y registros archivo central por posibles solicitudes o consultas,
Fichas técnicas de Indicadores transcurrido el tiempo de retencién eliminar. Es importante
B M de Ri que se tenga la documentacion mientras dura el periodo
N:r?r?SQrzmellesgos por proceso presidencial.
Politicas de Operacion
Presentaciones
B Comunicaciones
Actas
Obsoletos
400-30 7~ DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Constitucion Politica de Colombia articulo 23, articulo 13 y
Solicitudes ss. de la Ley 1437 de 2011 . Documentacion respecto a las
Respuestas y/o tramites peticiones, quejas y reclamos, presentados por los
B C L ciudadanos y su respectivo trdmite y respuesta dada por la
= SUINNKECNRES entidad, en ocasiones pueden generar futuros conflictos
ante la jurisdiccion contenciosa administrativa, debido a que
las respuestas emitidas son actos administrativos
susceptibles de control judicial.
Conservar 2 afos en el archivo de gestion, posteriormente
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacién



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libartad y Ordun

|HojaN° | 8 |de| 8 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

CODIGO OFICINA: 400

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | FETEICE - osnosian e, PROCEDIMIENTOS
FORMATO | Gestion | centraL |CT| E | M| S

8 afios en el archivo central; transcurrido el tiempo de
retencion seleccionar un 5% por cada 10 afios de
produccién documental, la cual hara parte de la memoria
institucional de la entidad
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia

FIRMAS RESPONSABLES l

\ £ A 0 ot 1 B\ P N

Secretaria General C'.?\\L'\.\,UMU\ N LANY ol i‘,i-L-xtr\.;?-&{.’k\i“

Jefe Oficina Asesora de ™~

Planeacion ‘ | .

Coordinadora Grupo de Apoyo L«LA / /x » , = 700

a la Gestion Administrativa - Q—/}J Ciudad y Fecha sonsiie

Convenciones: 15-DIF-08.V1

CT: Conservacion Total S: Selecridn Dia Mes Afo

M: Reproduccion por medio técnico (Microfimacion, Digitalizacién, fotografia) | E: El on 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




