Liseriad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 1 [de[5]

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE GESTION DOCUMENTAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 534
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O | e PISTOSCONFIAL PROCEDIMIENTOS
ARCHIV. | ARCHIV.
FORMATO | ~coron | central |CT| E | M| S
534-14 =7 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X Ley 534 geﬁg%ﬂﬂzggfuf 22, ti:\cuerdo 004 ded2013| articulo 15.
= : ; g 3 Acuerdo e . La subserie corresponde a lo dispuesto
Consecm!vo P conmspontnce eatsie PapeI!EIectr(.)n!co por el Archivo General de |a Nacion frente al control y manejo de
Consecutivos memorandos Papel/Electronico las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas por la entidad.
Conservar 2 afios en el archivo de gestién y 8 afios en el
archivo central por posibles solicitudes o consultas, transcurrido
el tiempo de retencion eliminar.
Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia
534 - 22 ~  INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
534 -22.01 | ©— INVENTARIOS DOCUMENTALES ARCHIVO 2 8 X Ley 594 de 2000 articulo 22 y 26, Acuerdo 004 de 2013
CENTRAL articulo 15. La subserie corresponde a la relacion de
B Registros control préstamo Papel/Electronico docqmentacic’m manejada por la entidad y transferida al
. i i : . Papel/Electréni archivo central
Rtesn?S lr?ventanos archivo central apeé)a;c;rlomco Transcurrido el tiempo de retencidn conservar para que
Comunicaciones 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
534 -22.02 | ¥~ TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- TRD 2 8 X Decreto 2578 de 2012 articulo 21 .Una vez actualizada la TRD,
Actas Papel conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
. Panel/electrén posteriormente 8 afios en el archivo central, transcurrido el
Tablas de Retencion Documental apel/electronico tiempo de retencién conservar para que haga parte de la
Comunicaciones Papel memoria institucional de la entidad
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacién Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacién 17 Dic 2020

Fecha Aprobacion
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ENTIDAD PRODUCTORA.: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 534
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
cODIGO SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHY. | ARCAW | ¢ T c [y | 5 PROCEDIMIENTOS
534-22.03 | ©~ CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL- 2 8 X Ley 594 de 2000 articulo 22, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15. La
ccD subgerie | permite _Ia valoracion de la documentaciéon vy
Ketis Papel clasrﬁcacrpn de Iq misma. B
: . » . Transcurrido el tiempo de retencién conservar para que hagan
Cuadros de clasificacion documental Papel/electronico parte de la memoria institucional de la entidad
3 Comunicaciones Papel Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la fecha
de actualizacion
534 -23 77  INSTRUMENTOS DE CONTROL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL
534 -23.01 | =7 INSTRUMENTOS CONTROL DE DOCUMENTOS 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 3 afios en el
Actualizacion caracterizaciones Pape| archivo central por posibles solicitudes o consultas,
Actualizacién formatos Papel transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
Polit Papel Su tiempo de retencioén se empieza a contar a partir del 31
Mo ' ICE:S Pagel de diciembre de cada vigencia
danuales
Programas Papel
Informes gape:
Comunicaciones ape
534-23.02 | 7 INSTRUMENTOS CONTROL DE COMUNICACIONES 2 3 X Acuerdo 060 de 2001 articulo 8. La subserie corresponde a
OFICIALES Papel documentos que permiten certificar la recepcion de los
B Registros de punteos diarios Papel dopumentos, por parte de los funcionarios competentes,
= Renbitss Papel asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
Co&unicaciones comunicaciones recibidas.
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Se 1 Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfimacién, Digitalizacién, fotografia) | E: Eli on 17 Dic 2020

Fecha Aprobacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 534
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
., SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO égRng':oNﬁ &’iﬁ'&'XL or| & | w s PROCEDIMIENTOS
Conservar 2 afos en el archivo de gestién y 3 arios en el
archivo central por posibles solicitudes o consultas,
transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
i de diciembre de cada vigencia
534 -23.03 | 7 INSTRUMENTOS DE CONTROL MENSAJERIA 2 5 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 5 afios en el
EXTERNA Papel archivo central por posibles solicitudes o consultas,
2 Planillas Papel transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
B Guias d . PER] Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
= UIE?S e.enwo pel de diciembre de cada vigencia
= Certificaciones de entrega Electronico
Correo certificado Papel
Correo devuelto Eape:
Informes ape
Comunicaciones
534-23.04 | 7 INSTRUME?.ITOS DE CONTROL REGISTRO Y 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 5 afios en el
RADICACION DE CORRESPONDENCIA Papel/Electrénico archivo central por posibles solicitudes o consultas,
B Consultas Papel transcurrido el tiempo de retencién eliminar.
Inf ape Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
g ormels . Papel de diciembre de cada vigencia
omunicaciones
534-23.05 | —~ INSTRUMENTOS DE CONTROL SISTEMA DE 2 3 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 5 afios en el
GESTION DOCUMENTAL Papel archivo central por posibles solicitudes o consultas,
Parametrizacion Papel transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccidn por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacién 17 Dic 2020

Fecha Aprobacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 534
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
; SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHV. [ ARCHNV. | =T [ w [ s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL
Actas Papel Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
Informes Papel de diciembre de cada vigencia
3 Seguimiento Papel
Comunicaciones
534 - 29 7~ DERECHOS DE PETICION
Derechos de peticion Papel/Electronico | 2 8 X | Constitucién Politica de Colombia articulo 23, articulo 13y ss. de la Ley
Quejas PapelElectrénico 141?? de 2011 ,thcumenta[mon_rEs%ecto a las petlcmc?s, tqyej_a:s y
reclamos, presentades por los ciudadanos y su respectivo tramite y
Consultas Papel/electronico respl._lesta dada pgr_ta quh:dad, en of:asiones _p_uedeg generar futuros
8 . . conflictos ante la jurisdiccion contenciosa administrativa, debido a que
PQRs no competencia de la SPT Papel/Electronico las respuestas emitidas son actos administrativos susceptibles de
2 Actas control judicial.
Pape[ Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente 8 afos en el
Informes Papel archivo central; transcurrido el tiempo de retencién seleccionar un 5%
& Comunicaciones Papel por cada 10 afios de produccion 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
534 - 31 =7 PLANES
534-31.10 | —~7 PLAN DE CONSERVACION DOCUMENTAL - SIC 2 8 X Conservar durante 2 afios la version anterior en el archivo
Planes Papel de gestion, posteriormente 8 afios en el archivo central,
- : : ranscurrnao el tiempo de retencion conservar para que
Actualizaciones Papel { do el t de retencio ;
e Pabel haga parte de la memoria institucional de la entidad Su
| Seguimiento P P : tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
Comunicaciones ape diciembre de cada vigencia
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Se 1 Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eli on 17 Dic 2020

Fecha Aprobacion
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 534
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
, SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO é?.«,cﬁg’ﬁ é&%‘ﬂi_ crlelmls PROCEDIMIENTOS
534 - 38 —~ TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
534 -38.01 | 7 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL PRIMARIA 2 18 X Ley 594 de 2000 articulo 22, Acuerdo 004 de 2013 articulo 15. La
3 subserie corresponde a la transferencia al archivo central de la
Cror?ogramas Papel documentacion que deba conservarse de manera temporal.
Registros Papel Transcurrido el tiempo de retencién conservar para que hagan
Formato unico de transferencia documental Papel/Electrénico parte de la memoria institucional de la entidad
Comunicaciones Papel Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
P diciembre de cada vigencia
534-38.02 | .~ TRANSFERENCIA DOCUMENTAL SECUNDARIA 2 18 X |[-}ey 594 dfsfgoodaﬂleg?sﬂ.LAGUGI‘?JO 004 de 2013 articulo 15.
: ecreto e . La subserie corresponde a la
Cmrfogramas Papel transferencia al archivo histérico de la documentacion que deba
Registros Papel conservarse permanentemente segln la tabla de retencién
Formato Unico de transferencia documental Papel/Electrnico documental de la entidad.
B Comunicaciones Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que hagan
Papel/Electronico parte de la memoria institucional de la entidad
La digitalizacion se realizara en formato PDFA
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir de la fecha
de terminacion de cada transferencia secundaria
FIRMAS RESPONSABLES J : ' |
‘\\\?Q\L\.( ? Q{\ﬂ&@iﬂ/{,\w\, ' Coordinadora Grupode ~ / l .p l@ j N
. | X L J \ ot | ( S p—
Secretaria General \\ AN ) 4 J Gestién Documental : e ]
irectora Administrativa ' \\O/%;\) Ciudad y Fecha E)CSC'TO 17 DIC 2010
Convenciones: Cﬁ/ 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
E: Eliminacion 17 Dic 2020

M: Reproduccién por medio técnico {Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia)
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