Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 1 [de] 5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION — DELEGATURA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA: 730
PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O | eTEC (o oSG PROCEDIMIENTOS
CHIV. CHIV.
FORMATO | [EToN | cenrraL | CT| E | M| S
730 -39 =7 INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION
730-39.01 | —~ INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION 2 10 X|Ley 01 de 1991, Decreto 2409 de 2018. La subserie
SOCIETARIA, ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA corresponde al desarrollo de las funciones misionales de la
Actas de asamblea Papellelectronico entidad. Conservar 2 afios en el archivo de gestion,
Bal | Panel/electroni posteriormente 10 afios en el archivo central; transcurrido el
. a aln'ce genera . , apevelec r?nfco tiempo de retencion seleccionar un 10% por cada 10 afios
Cgr’uﬂcado del R/L o liquidador, contador y/o Revisor Papel/electronico de produccion documental, Ia cual haré parte de la memoria
Fiscal. institucional de la entidad.
Certificados de Existencia y R/L Papel/electronico Se creara un expediente por vigilado
Certificados de incorporacién empresas de sucursales | Papellelectronico Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
extranjeras y soportes de diciembre de cada vigencia
Composicién Accionaria Papel/electronico
Declaracion de Renta Papel/electronico
Dictamen del Revisor Fiscal Papel/electronico
Estado de Cambio en el Patrimonio Papellelectronico
Estado de cambios en la situacion Financiera Papellelectronico
Estado de Flujo de efectivo Papelielectrénico
Estado de resultados Papelielectrénico
Estados Financieros Papellelectrénico
Formularios de Informacion financiera diligenciados por el | payeyjeiectronico
supervisado. (Anexo 1 Formatos 1, 2'y 3)(CD).
Informe Diagnostico andlisis financiero del Supervisado
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL | HojaN° | 2 [de] 5 |

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION — DELEGATURA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA: 730
PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | CTEICER | DISFOSCONFNAL PROCEDIMIENTOS
CHIV. CHIV.
FORMATO (?ESTI-II?)IN éEmTngL CTIE[M]S
(Registro de evaluacion) Papel
Informes de asistencia a asambleas y soportes
Informes de Gestion del R/L y otros Papel/electronico
Informes de Inspeccion Subjetiva y anexos (Acta(s) y Papel/electronico
documentos aportados en la visita) Papel/electronico
Invitaciones a asambleas
Memorando de remision a otros procesos Papel/electronico
Oficio y/o informe motivado por la Direccién de Papel
Investigaciones. Papel
Notas Estados Financieros
Solicitud de Comision Papel/electrénico
Notificacion o comunicacion anunciando la visita o Papel
asistencia a la asamblea Papel
Notificacion o comunicacién anunciando la visita.
Oficios Remisorios de informacion Financiera Papel
Planes de mejoramiento aspectos societarios Papel
administrativos y financieros Papel/electronico
Requerimientos de informacion, aclaraciones y de
acciones correctivas de vigilancia subjetiva. Papel
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 3 [de] 5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION — DELEGATURA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA: 730
PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | (HENCR | DISTOSCONFNAL PROCEDIMIENTOS
FORNATO | ASCH [ ASCHE [cr [ & [ w [ s
730-39.02 | 7 INFORMES DE VIGILANCIA E INSPECCION 2 10 X|Ley 01 de 1991, Decreto 2409 de 2018. La subserie
TECNICA Y OPERATIVA corresponde al desarrollo de las funciones misionales de la
Comunicacion y registros de referencia informes Papellelectronico entidad. Conservar 2 afios en el archivo de gestion,
compactos del proyecto (CD, Impresos, efc.) posteriormente 10 afios en el archivo central; transcurrido el
F larios d ion 1é - ,t' .d'I' iad Papel tiempo de retencion seleccionar un 10% por cada 10 afios
ormuiarios ,e Operacion tecnica operativa dlligenciados ape de produccién documental, la cual hara parte de la memoria
_ porel supervisado. institucional de la entidad.
Informacion estadisticas y/o de operaciones Papel/electronico Se creara un expediente por vigilado
Informe Diagnostico de Supervisado (Registro de Papellelectronico Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
evaluacion) de diciembre de cada vigencia
Informes de inspeccion técnica operativa y Papel
anexos(acta(s), registro fotografico y soportes)
Informes ejecutivos del proyecto Papel/electronico
Memorandos de remision a otros procesos Papel
Oficio y/o informe motivado por la Direccion de Papel
Investigaciones.
Solicitud de Comision Papel
Notificacién o comunicacion anunciando la visita técnico Papel
operativa
Oficios remisorios de informacion técnica Papel
Otros documentos relacionados con la vigilancia e Papel/electronico
inspeccion.
Planes de acciones de mejora aspectos técnico
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| HojaN° | 4 [de] 5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION — DELEGATURA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA: 730
PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
B SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO él};{ng-IIgIN éeriﬂng ol Elwls PROCEDIMIENTOS
operativos Papel/electronico
Presentaciones del Proyecto
Publicaciones de los medios relacionados con el proyecto | Papelelectronico
Registro de evaluacion y verificacion de informacion Papel/electronico
Registro de llamadas entrantes y salientes Papel/electronico
Registro Fotografico Papelielectrénico
Requerimientos de informacion, aclaraciones y de P -
k . . . . apel/electronico
acciones correctivas o preventivas técnico operativas
Respuestas a requerimientos Papel
Solicitudes de otros procesos que ordenen inspeccion Papel/electronico
técnica operativa y anexos Papel
730 - 24 7~ INSTRUMENTOS DE PROMOCION Y PREVENCION 2 10 X Decreto 2409 de 2018. Articulo 15
Planes de capacitacion Papel/electronico Conservar durante 2 afios en el archivo de gestion,
Presentaciones Digital posteriormente 10 afios en el archivo central.
Programas de sensibilizacidn Papel/electrénico Transcurrido el tiempo de retenC'qn gongervar para
Informes papelielectiénico que hagan parte de la memoria institucional de la
; entidad
gallereg . Papel/electronico Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir
omunicaciones Papellelectrénico del 31 de diciembre de cada vigencia
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Seleccion Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion




Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

|HojaN° | 5 [de] 5 |

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION DE PROMOCION Y PREVENCION — DELEGATURA DE CONCESIONES E INFRAESTRUCTURA
CODIGO OFICINA: 730
PROCESO: SUPERVISION DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORTE
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O | eTEC (o oSG PROCEDIMIENTOS
FORWATO | Y, | ARCHE Tcr e [w ] s
730 -30 7~ DERECHOS DE PETICION 2 8 X | Constitucién Politica de Colombia a(t’iculo 23, articulo 13 y ss. de
Queja, reclamacion, consulta u otra solicitud Papel/electronico '(?u;?g 1;‘/37@‘1‘7;]0;31 .52::rr:::gimo;orreslc?:Ctgiuad;adsar?sgc?/nessd
Requerimientos al prestador del servicio Papel respectivo tramite y respuesta dada por la entidad, en ocasiones
Requerimientos a otros involucrados en el proceso o Papel pueden generar futuros conflictos ante la jurisdiccion contenciosa
PQR administrativa, debido a que las respuestas emitidas son actos
Nofificacié ta al . del tramit lucié . administrativos susceptibles de control judicial.
otiricacion o respuesta al quejoso del tramite 0 solucion | Papel/electrénico Conservar 2 afios en el archivo de gestion, posteriormente 8 afios
de la PQR en el archivo central; transcurrido el tiempo de retencién
Respuesta PQR Papel/electrénico seleccionar un 5% por cada 10 afios de produccion documental,
> ; -~ la cual hara parte de la memoria institucional de la entidad
Traslado por competencia Papel/electronico Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Delegado de Concesiones e

Infraestructura

Director de Promocién y

Prevencion Deleg.

Concesiones

Convenciones:
CT: Conservacion Total S: Seleccion
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacion

Coordinadora Grupo de Apoyo a

la Gestion Administrativa

Ciudad y Fecha

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

Fecha Aprobacion



