TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|HojaN° | 1 [de] 8|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | fETENC | oo O EAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIV. | ARCHN.
FORMATO | cFeri | CEntRaL |CT| E | M | s
502 - 02 £  ACTAS i
502-02.01 | = ACTAS COMISION DE PERSONAL 2 5 X Ley 909 de 2004 articulo 16, Resolucion 9097 de 5 de
Actas de Reunion octubre de 2009. La subserie permite constatar atencion
Citaciones respecto a las reclamaciones de los empleados publicos y
2 Convocatorias la planta de personal de la entidad, asi como el proceso de
= _ seleccion que se lleve a cabo al interior de la
Actos administrativos (Resoluciones o Acuerdos) Superintendencia.
Comunicaciones Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
Informes hagan parte de la memoria institucional de la entidad
Requerimientos de organismos de control Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
502-02.07 | ©~ ACTAS COMITE PARITARIO DE SALUD Y 2 18 X Subserie que permite verificar las decisiones respecto a la
SEGURIDAD EN EL TRABAJO - COPASST prevencion y promacion de los riesgos laborales de la
2 Actas de Reunion planta de personal de la entidad.
Clacihiss Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
. hagan parte de la memoria institucional de la entidad
_ Comunicaciones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Informes de diciembre de cada vigencia
Comunicaciones
502 - 20 =7 HISTORIAS
502-20.01 | = HISTORIAS LABORALES 50 30 X Circulares 04 de 2003 y Circular 012 de 2004. La subserie
B Certificados de estudio presenta toda la historia laboral de los empleados de la
entidad, los cuales revisten importancia debido a que son la
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL [HojaN° | 2 [de] 8]
ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
: SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHY. | ARGHV. | ¢ [ | 5 PROCEDIMIENTOS

I

[ (i

R [ [y [ [ [ [

(ERIERIE

E

Certificados laborales

Fotocopia de la cédula

Certificado de antecedentes disciplinarios
Certificado de antecedentes fiscales

Certificado Judicial

Formato Unico Hoja de Vida

Actualizacion de datos personales

Libreta Militar

Declaracion de Bienes y Rentas

Afiliaciones a EPS

Afiliacion a Fondo de Pensiones

Afiliacion a Caja de Compensacion

Afiliacion a Riesgos Profesionales

Examen de Ingreso

Resolucion de nombramiento (ordinario, provisional)
Resoluciéon dejando sin efecto un nombramiento
Acta de posesion

Resolucién de prorroga o terminacion de nombramiento

provisional
Resolucion de aceptacion de renuncia
Resolucién de declaracién de insubsistencia

evidencia del trabajo desempefiado por estos dentro de la

entidad.

Conservar 50 afios en el archivo de gestion, posteriormente
30 afios en el archivo central; Transcurrido el tiempo de
retencion conservar para que hagan parte de [a memoria

institucional de la entidad

Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la

fecha de retiro del funcionario

Convenciones:
CT: Conservacion Total S: Sel
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Elir in

15-DIF-08.V1
Dia Mes Afio
20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL |[HojaN°] 3 [de[8]

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502

PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIV. | ARCHIV. PROCEDIMIENTOS
FORMATO | cromon | central [CT| E [ M| S

Resolucion de horas extras

Solicitud de encargo

Resolucion de encargo

Resolucion de prorroga o terminacién de encargo
Resolucién de ubicacion del cargo

Resolucion de comision de servicios

Resolucion de vacaciones (disfrute, aplazamiento,
interrupcion)

Solicitud de licencia (ordinaria, no remunerada,
maternidad)

Resolucion de licencias (ordinaria, no remunerada,
maternidad)

Incapacidad médica

Inscripcion en Carrera Administrativa

Evaluacion del desempefio Laboral

Notificacion de actos administrativos

Aceptacién nombramiento

Sanciones disciplinarias

Bono pensional

[P [y [ [ [0 [ [

mp [

() [ (i

Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacién 20 Dic 2019

Fecha Aprobacién



Liberiad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 4 |de] 8 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO . FETELCHN | DifoSCONEAL PROCEDIMIENTOS
ARCHNV. | ARCHIV.
FORMATO GESTION | CENTRAL |CT| E | M| S
502 -21 7 INFORMES
502 -21.08 | = INFORMES A ENTIDADES DEL ESTADO 2 8 % Decreto 2409 de 2019. La subserie corresponde a los
B Informes informes de asuntos de competencia del grupo, que
Chfiiisaciahes contienen informacién respecto a gestion, resultados y
demas propios de la Superintendencia.
Transcurrido el tiempo de retencién conservar para que
hagan 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
502 -21.09 | — INFORMES A ENTIDADES PRIVADAS 2 8 X Conservar 2 afos en el archivo de gestion, posteriormente
B Informes 8 afios en el archivo central, franscurrido el tiempo de
N i retencion eliminar.
= Comunicaciones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
502-21.10 |~ INFORMES COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL 2 8 X Resolucion 652 de 2012 articulo 6 numeral 10. La subserie
Informes presenta la gestion realizada por el Comité, en donde se
= — incluye informacion relevante como el nimero de quejas
= Comunicaciones presentadas, las medidas preventivas ejecutadas, entre
otros temas.
Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
hagan parte de la memoria institucional de la entidad
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total 8: Se I Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E:Eli ~ 3n 20 Dic 2018

Fecha Aprobacion



Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 5 [de] 8|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
6 SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO SEEHB’,; &ﬁ& el & [ wlos PROCEDIMIENTOS
502-21.11 |~ INFORMES EVALUACION DE DESEMPENO 2 8 X [ Acuerdo 20181000006176 DE 2018, Resolucion 5150 de 6
Informes de marzo de 2017. La subserie corresponde a los
Conunicaciones resultados de la evaluacion de desempefio de los
empleados pertenecientes a la entidad.
Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente
8 afos en el archivo central; transcurmido el tiempo de
retencion seleccionar un 8% por cada 10 afos de
produccién documental para que hagan parte de la
memoria institucional de la entidad
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
502 - 27 7 MANUALES
502-27.03 | —~ MANUAL DE FUNCIONES 2 8 X Constitucion Politica de 1991 articulo 122, Resolucién 1800
Manual de 20 de mayo de 2019. La subserie corresponde al
Ciiiiificationas establecimiento de competencias para los cargos de la
entidad.
Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
hagan parte de la memoria institucional de la entidad
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir de la
emision de una nueva version
502-29 7~ NOMINA 2 78 X |Documentos que reflejan el vinculo laboral entre el
B Cooperativas funcionario y la entidad, son de vital importancia para el
tramite pensional y de certificacion
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total 8: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Livertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|HojaN° | 6 [de] 8|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO égsc#owﬁ éagigrw:i- &l & | wil4 PROCEDIMIENTOS
Bancos Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente
Corporaciones de Crédito 78 aﬁ_o.s en el a_archivo cer;tra!; transcurrido el tiempo de
Anotles a Cesariias retencpn_se[ecc_mnar un 8% Ppara que hagan parte de la
- P ) memoria institucional de la entidad
Aportes a pensiones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Aportes parafiscales de diciembre de cada vigencia
Retencion en la fuente
Vacaciones
Kardex
Aplicativos
Comunicaciones
502 - 31 7~ PLANES
502- 31.05 | ©~ PLAN ANUAL DE CAPACITACION 2 8 X Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
Diagndsticos posteriormente 8 afios en el archivo central, transcurrido el
Planes tiempo de retencién conservar para que haga parte de la
3 memoria institucional de la entidad
Programas Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Propuestas de diciembre de cada vigencia
Ejecuciones
Actas
Comunicaciones
Convenciones:; 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Sel Dia Mes Ano
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacion, fotografia) | E: Elir in 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | HojaN° | 7 [de] 8|

P
Libertad y Quden

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO QEST’IE,;. &rﬁm o7l Elmls PROCEDIMIENTOS
502-31.06 | 7~ PLAN ANUAL DE VACANTES 2 3 X | Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente

3 afos en el archivo central; transcurrido el tiempo de
retencion seleccionar un 8% por cada 10 afios de

B Diagndsticos

Planes s ; :
—— _proc_iucqon documen_tal, la cual hara parte de la memoria
IRpNE institucional de la entidad
Ejecuciones Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
S Actas de diciembre de cada vigencia
= Comunicaciones
502- 3112 | = PLANES DEL SISTEMA DE GESTION DE 2 18 X Decreto 1443 de 2014. La subserie refleja el plan dentro del
SEGURIDAD Y SALUD EN ELTRABAJO cual se establecen politicas para la prevencién y atencion

de riesgos laborales.

Diagnosticos : ; .

- Transcurrido el tiempo t}l&_ ret'englon conservar para que
B hagan parte de la memoria institucional de la entidad

=l Propuestas Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Ejecuciones de diciembre de cada vigencia

B Actas

Comunicaciones

502 - 33 ~ PROGRAMAS

502-33.01 | —7 PROGRAMAS DE BIENESTAR SOCIAL 2 8 X Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
Diagnésticos posteriormente 8 afios en el archivo central, transcurrido el

tiempo de retencion conservar para que haga parte de la

Programas S :

B E g : memoria institucional de la entidad

= Ejecuciones Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprabacion




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

Liberiad y Ordan

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TALENTO HUMANO - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 502
PROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO
i SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCH. [ ARCAV. | ol | w | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Estimulos Educativos de diciembre de cada vigencia
Actas
Comunicaciones
502-30 7= DERECHOS DE PETICION 2 8 X ICoLnstit:lzi?c?; (l;’olizt:}c%deDColombie: aft,Icqu 23, ;mit:l;m 133! ss. de
- g a Ley e . Documentacion respecto a las peticiones,
Solicitides .. quejas y reclamos, presentados por los ciudadanos y su
= Respuestas y/o tramites respectivo tramite y respuesta dada por la entidad, en ocasiones
Comunicaciones pueden generar futuros conflictos ante la jurisdiccion contenciosa
administrativa, debido a que las respuestas emitidas son actos
administrativos susceptibles de control judicial.
Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente 8 afios
en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencién
seleccionar un 5% por cada 10 afios de produccion documental,
la cual hara parte de la memoria institucional de la entidad
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia
FIRMAS RESPONSABLES e )
At N Cin 1% ""\\'@,' A\ Coordinadora Grupo de A -- \ )J 0/
; N U MO AN KL U T @ oordinadora Grupo de Apoyoa J ’K"J/ /’ N7
Secretaria General J JNMAWINA T . la Gestion Administrativa (o ~=
‘oordi . R n[{tczmﬁ
P G i Ciudad y Fecha fessia !
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Sel Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Elit n 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




