Lizertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

[HojaN°] 1 [de|5 ]

’

GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE - DIRECCION FINANCIERA - SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA:
CODIGO OFICINA: 542
PROCESO: GESTION FINANCIERA
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O | RETECY | DITOSCoNFu PROCEDIMIENTOS
ARCHIV. | ARCHIV.
FORMATO | ostion | centraL [CT| B [M] S
542 - 07 ~ BOLETINES DE DEUDORES MOROSOS DEL ESTADO 2 8 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Paragrafo
= Operaciones Reciprocas Electrénico 3° del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del
B Comunicasiones Electrénico Art 2° de la Ley 1066 de 2006. Esta documentacion
= representa el listado de las acreencias a favor de la entidad,
presentada como reporte.
Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 8 afios en el
archivo central por posibles solicitudes o consultas,
transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
542 - 09 7~ COMPROBANTES CONTABLES
542 - 09.01 | 7~ COMPROBANTE DE ALMACEN 2 10 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Paragrafo
2 Informe de almacén Electronico 3° del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del
=2 Reporte de software almacén (interface) Electrénico Ateaialay 1085 gl = i
Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el
archivo central por posibles solicitudes o consultas,
transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
542 - 09.02 L/ ORDEN DE PAGO ERat, 2 10 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Paragrafo
2 Informe de pago mensual y/o periodico de supervision de| Electrnico g 3° del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° de
contrato - Contratos Interadministrativos - Convenios'y | Electronico Art 2° de la Ley 1066 de 2006. Es el documento encargado
Certificados de Pago _ de mantener el registro de todos los gastos que se realicen
' la Supert rte.
12 Factura o Cuenta de cobro P e g
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afo
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacion 25 Ene 2022

Fecha Aprobacion



Lisertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°] 2 Jde[5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE - DIRECCION FINANCIERA - SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 542
PROCESO: GESTION FINANCIERA
B SOPORTE 0O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHI. T™ARCHV. | T, ‘ ' S PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL N
2 Certificacion de recibido a satisfaccion Electronico Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
2 Informe de Actividades Electronico hagan parte de la memoria institucional de la entidad
=1 Compromiso presupuestal cuando son servicios Publicos | Electronico U llempo de retencén s empieza a contar a parirdel 31
~ . Electronico de diciembre de cada vigencia
=l Soportes pago de nomina -
- A Electronico
= Ingreso a almacén g
=) Certificados parafiscales Efectrgn!co
=4 P Electrénico
_5 Pasabordo _ Electronico
= Certificado de permanencia Electrénico
= Resolucion de reembolso caja menor Electronico
B Actas Electrénico
=l Pazy salvos Electrénico
= Comunicaciones Electronico
Electronico
942-09.03 | ©~ REINTEGROS 2 10 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Paragrafo
B Consignacion Electronico 3° del articulo 2° de la Ley 901 de 2004, y del numeral 5° del
B Solicitud De Reintearo Electrénico Art 2° de la Ley 1066 de 2006. Es el documento encargado
o . 9 Aot de mantener el registro de todos los gastos que se realicen
3 Soporte Siif Electronico
= BUAIE ol ElEiiHics en la Supertransporte.
5 Comunicaciones Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
hagan parte de la memoria institucional de Ia entidad
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
| de diciembre de cada vigencia

Convenciones:

|'S: Seleccion

’VCT: Conservacion Total

M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) EETS

15-DIF-08.V1
~_ Dia Mes Afo
25 Ene 2022

Fecha Aprobacion



Litertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°[ 3 [de| 5|

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE - DIRECCION FINANCIERA — SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 542 '

PROCESO: GESTION FINANCIERA

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | METECEY | PIFOSCONEL PROCEDIMIENTOS
ARCHIV. | ARCHIV.
FORMATO | Afcrion | central | ST/ E | M| S

542 -13 7~ CONCILIACIONES 2 10 X Ley 962 de 2005 articulo 28. Sentencia C-832/06. La
B Cartera Electronico subserie corresponde a la confrontacion de la informacion
= Almacén e inventarios Electronico contable de entidad frente a los movimientos bancarios.
B B Electrénico Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el
— Bancos Electronico archivo central por posibles solicitudes o consultas,
|%‘ Litigios Elsiies transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
= Conciliacion de ingresos Electronico
2 Comunicaciones

542 - 17 77 ESTADOS FINANCIEROS 2 10 X Ley 962 de 2005 articulo 28, Sentencia C-832-06. Refleja la
& FEstado de situacion financiera it utilizacion c_iJe los recursos financieros, asi como La
B o documentacion presenta los reportes de ejecucion del
= Estado de resultados Electronico :
2 Certificacion estados financieros Electronico pr?; upugs|to 4 g?;a ﬂe o setc “L‘,dafos totc-j; :ez qule
= : I evidencia la gestion de presupuesto de las entidades y la
; Notas a los estados financieros Electrc?n!co ejecucion del gasto.
2 Reportes Electronico Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
2 Comunicaciones - -Electronico hagan parte de la memoria institucional de la entidad

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

542 - 21 7 INFORMES

542-21.02 | 77 INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL 2 10 X Ley 1437 de 2011 articulo 3 numeral 8, Ley 1712 de 2014.
& Resolucion desagregacion i Pl La subserie corresponde a la informacion  respecto del
2 Resolucion modificaciones presupuestales Papel presupuesto ejecutado por la entidad frente @ gastos,
2 cpP Pabel inversiones y demas.
2 ape

Convenciones: 15-DIF-08.V1

CT: Conservacion Total S: Seleccidn Dia Mes Afio

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

Fecha Aprobacion



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE - DIRECCION FINANCIERA — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 542
PROCESO: GESTION FINANCIERA
LCODIGO ( SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O | T ARETT— o ON FAL OCEDIMIENTOS
ARCHIV. | ARCHIV. PR N
FORMATO | esTion | centrat | © ] E ‘ all
r ] B Registros Presupuestales Papel [ Transcurrido el tiempo de retencion conservar para que
[ Vigencias futuras Papel hagan parte de la memoria institucional de la entidad
Sl s Papel Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
= Borilinicaciones de diciembre de cada vigencia
542 -21.08 |/~ INFORMES ENTIDADES DEL ESTADO 2 8 X Decreto 2409 de 2019. La subserie corresponde a los
2 Informacién en medios magnéticos Electronico informes  de asuntos de competencia del grupo, que
B Informes Electrénico contienen informacion respecto a gestion, resultados y
- c o Electroni demas propios de la Superintendencia.
= uomunicaciones ectronico Transcurrido el tiempo de retencion 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
542 -33 7~ PROGRAMAS
942-33.03 | 7 PROGRAMA ANUAL DE CAJAP.AC 2 10 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el
5 Aprobaciones Papel/Electronico archivo central por posibles solicitudes o consultas,
B Programacion Papel/Electrbnico transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
= : . Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
= Reprogramaciones Papel/Electronico de diciembre de cada vigencia
5 Reportes (SIIF) Papel/Electronico
El Actos administrativos Papel/Electrénico
=I Comunicaciones Papel/Electronico
Papel/Electronico

Convenciones:

f_CT: Conservacion Total

| S: Seleccion

[ M: Reproduccion por medio técnico (Microfimacion Digitalizacion, fotografia) | E: Eli -

15-DIF-08.V1

Dia | Mes | Afo
25 | Ene | 2022

Fecha Aprobacion
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Ordent

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y CONTABLE - DIRECCION FINANCIERA — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 542
PROCESO: GESTION FINANCIERA
) SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHIV. [ ARCHIV. g PROCEDIMIENTOS
GESTION | CENTRAL | ©T l Gl |
542-30 =7 DERECHOS DE PETICION 2 8 { X | Constitucion Politica de Colombia articulo 23, articulo 13 y
2 Solicitudes Papel/Electrénico ss. de la Ley 1437 de 2011 . Documentacion respecto a las
2 Respuestas y/o tramites Papel/Electronico peficiones, quejas y reclamos, presentados por los
B . . ciudadanos y su respectivo trdmite y respuesta dada por la
=1 Comunicaciones Papel/Electronico 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 aios en el archivo de gestion, posteriormente 8
afos en el archivo central; transcurrido el tiempo de
retencion 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

FIRMAS RESPONSABLES ; '

Secretaria General 7@%

o / Coordinadora Grupo M w % \
1D Lana Paola  Svdra  “rinde? up o .

Gestion Documental =X

e 2 Ciudad y Fecha QB\-:» 2 Siwece 2022

Director Financiero

Coordinadora Grupo de Gestic
Financiera, Presupuestal y Confable

Convenciones: 15-DIF-08.V1

[ CT: Conservacion Total S: Seleccion ~ Dia_ | Mes Aio |

| M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, folografia) | E: Eliminacion 25 |  Ene 2022 |
Fecha Aprobacion



