Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°| 1 [de]| 3|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS FISICOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 536

PROCESO: GESTION DE RECURSOS

] SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES CORMATO | ARCHN. | ARCHN. | o[ ¢ I w | s PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL

536 - 10 7~ COMPROBANTES DE ALMACEN 2 10 X Ic-:ey 962 d622005 articulo 2?1, Sestencia C~83512606. -
2 . onservar 2 afos en el archivo de gestién y 10 afios en el archivo
I% Em_rada de elementos devolgtwos central por posibles solicitudes o consultas, transcurrido el tiempo
2 Salida de elementos devolutivos de retancion eliinar.
2 Reintegro de elementos devolutivos Su tiempo de retenpifm se empieza a contar a partir del 31 de
2 Entrada de elementos de consumo diciembre de cada vigencia
2 Salida de elementos de consumo

536 - 20 —7 HISTORIAS

536 -20.02 | 7~ HISTORIAS VEHICULOS 2 8 X | Codigo de Comercio articulo 1081, Ley 962 de 2005 articulo 28,
2 Documentos contractuales Sentencia C-832-06. Se contemplan cinco (5) afios de prescripcion
= - extraordinaria respecto de las acciones contra el contrato de
= Seguros y polizas sequros, su conservacion respalda el valor de vehiculo en los
B Impuestos activos de la entidad, asi como el calculo de la depreciacion.
2 Hoiade vida del vehiculo Conservar 2 afos en el archivo de gestion, posteriormente 8 afios
= J‘ . en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencion
FE' Tarjeta de propiedad seleccionar un 8% por cada 10 afios de produccion documental.
2 Soportes combustibles Esta hara parte de la memoria insfitucional de la entidad.
B Soportes mantenimiento de vehiculos S_ultlempo de retenqon se empieza a cqntar a parﬂr de!_ 31 de
B Revisitn teanoaeoanics diciembre de cada vigencia en la cual se dio de baja al vehiculo
=] Comunicaciones

536 - 25 7~ INVENTARIOS

536 - 25.01 =7 INVENTARIO DE BIENES ) 15 X | Conservar 5 afios en el archivo de gestion, posteriormente 15 afios
Y Inventario anual en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencién

Convenciones: 15-DIF-08.V1

CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 25 Ene 2022

Fecha Aprobacion
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. SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
Lcomeo SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO h?sfﬁgﬁ RO, e e [y [ PROCEDIMIENTOS

2 Actas de inventario
= Informes
5 Baja de Bienes

seleccionar un 6% por cada 10 afios de produccion documental, la
cual hara parte de la memoria institucional de |a entidad

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

: Reproduccién por medio técnice (Microfilmacian, Digitalizacion, fotografia)

936 - 36 7 REGISTROS
936-36.02 | 7 REGISTROS DE PRESTACION DE SERVICIOS Conservar § afios en el archivo de gestion y 3 afios en el archivo
GENERALES central por posibles solicitudes o consultas, transcurrido el tiempo
= s — de retencién eliminar.
_; Soportes Servicios publicos Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
= Soportes Aseo y Cafeteria diciembre de cada vigencia
5 Soportes Vigilancia y Seguridad Privada
= Soportes de Tiquetes
536-36.05 | 7 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Paragrafo 3° del
B ; : articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del Art 2° de la
E] COp?S ReSOIUCJ_OneS_ » Ley 1066 de 2006. Es un fondo en efectivo que se crea en las
=l Cerflflcado de DiSpOI’IIbIhdad F’reSUpUE‘Stai empresas para manejar pequeﬁos desembolsos.
B Registro Presupuestal Conservar 5 afios en el archivo de gestion y 5 afios en el archivo
2 Auditorias central por posibles solicitudes o consultas, transcurrido el tiempo
m S de retencion eliminar.
= Comunicaciones Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de
L diciembre de cada vigencia
536-30 —7 DERECHOS DE PETICION Constitucion Polifica de Colombia articulo 23, articulo 13 y ss. de
2 Solicitudes la Ley 1437 de 2011 . Documentacion respecto a las peticiones,
- quejas y reclamos, presentados por los ciudadanos y su respectivo
Convenciones: 15-DIF-08.V1
P Conservacion Total S: SelerriAn Dia Mes Afio
M E; Elir | 25 Ene 2022
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GRUPO DE SERVICIOS GENERALES Y RECURSOS FISICOS - DIRECCION ADMINISTRATIVA ~ SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 536
PROCESO: GESTION DE RECURSOS
5 SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHY. [ ARCHV. [or e Ty T PROCEDIMIENTOS

= Respuestas y/o tramites
= Comunicaciones

tramite y respuesta dada por la 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 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 retencion se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia
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Coordinadora Grupo Gestion Documental

Ciudad y Fecha

Convenciones:

CT: Conservacion Total S: Seleccion

M: Reproduccién por medio técnico (Microfimacian, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion
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