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PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
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SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

PROCEDIMIENTOS

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : g
FORMATO ggg#gN é“gfr*g:L cT|E|M|s
630 -39 =7 INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION
630-39.01 | /=7 INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION 2 10 X|Ley 01 de 1991, Decreto 2409 de 2018. La subserie

SOCIETARIA, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Actos administrativos: contratos, copia resoluciones,
circulares, etc.

corresponde al desarrollo de las funciones misionales de la
entidad. Conservar 2 afios en el archivo de gestion,
posteriormente 10 afos en el archivo central; transcurrido el
tiempo de retencién seleccionar un 10% por cada 10 afios

Actas de produccion documental, la cual hara parte de la memoria
Informes institucional de la entidad.
omunicaciones e creara un expediente por vigilado
C icaci S > dient igilad
Estatutos Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31
Composicion accionaria y reserva legal de diciembre de cada vigencia
Escisiones y fusiones
Estados financieros
B Actas de visita de inspeccion
= Informes de visita de inspeccion
Comunicaciones
630-39.02 | /—7 INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION TECNICA 2 10 X|Ley 01 de 1991, Decreto 2409 de 2018. La subserie
Y OPERATIVA corresponde al desarrollo de las funciones misionales de la
Actas entidad. Conservar 2 afios en el archivo de gestion,
lifiFas posteriormente 10 afios en el archivo central; transcurrido el
- 9 A tiempo de retencién seleccionar un 10% por cada 10 afios
Comunicaciones de produccion documental, la cual hara parte de la memoria
B Estudios tarifarios institucional de la entidad.

Convenciones:

CT: Conservacion Total

S: Seleccion

M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacién, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacidn

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

Fecha Aprobacitn
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CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTED (eI T OuCOHEA: PROCEDIMIENTOS
FORMATO | ARCHN. | ARCHW. lorl e | m | s
B Certificados y pélizas Se creara un expediente por vigilado
Documentos técnicos Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
Planos de diciembre de cada vigencia
Actas de visita de inspeccion
Informes de visita de inspeccién
=) Comunicaciones
630 - 36 ~ REGISTROS
630- 36.01 | 7 REGISTRO OPERADORES PORTUARIOS 2 10 X Una vez finalizado el proceso, conservar 2 afios en el
B Registro archivo de gestion, posteriormente 10 afios en el archivo
Paz y Salvo central; transcurrido el tiempo de retencion eliminar
C . Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
OMHMCACIONES de diciembre de cada vigencia.
630 - 24 =7 INSTRUMENTOS DE PROMOCION Y PREVENCION 2 10 | X Decreto 2409 de 2018. Articulo 15
Planes de capacitacion Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
B Presentaciones posteriormente 10 afos en el archivo central. Transcurrido
2 p ibilizacis el tiempo de retencién conservar para que hagan parte de
rogramas de sensibilizacion la memoria institucional de la entidad
Informes Su tiempo de retencin se empieza a contar a partir del 31
Talleres de diciembre de cada vigencia
Comunicaciones
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: S¢ n Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: El ion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion
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630 -30 Ey DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Constitucion Politica de Colombia articulo 23, articulo 13 y ss. de
la Ley 1437 de 2011 . Documentacion respecto a las peticiones,
Queja reclamacion, consulta u otra solicitud quejas y reclamos, presentados por los ciudadanos y su
Requerimientos al prestador del servicio respectivo tramite y respuesta dada por la entidad, en ocasiones
Requerimientos a otros involucrados en el proceso o PQR pueden generar futuros conflictos ante la jurisdiccién contenciosa
Notificacion o respuesta al quejoso del tramite o solucion administrativa, debido a que las respuestas emitidas son actos
administrativos susceptibles de control judicial.
- de la PQR Conservar 2 afios en el archivo de gestién, posteriormente 8 afios
=] Respuesta PQR en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencion
B Traslado por competencia seleccionar un 5% por cada 10 afies de produccién 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
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Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacién Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacion, fotografia) | E: Eliminacién 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion







