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Libertad y Orden

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[HojaN°| 1 [de[ 2]

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS Y GESTION DE RECAUDO - DIRECCION FINANCIERA — SECRETARIA GENERAL
CODIGO OFICINA: 541
PROCESO: GESTION FINANCIERA
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTEO | TFHICEL | DISTOSICONFAL PROCEDIMIENTOS
FORMATO | ZRCHM. | ARCHW. et e |m|s
541-21 r— INFORMES
540 - 21.14 |~ INFORMES RECAUDOS 2 10 X Conservar 2 afios en el archivo de gestion y 10 afios en el
Analisis de cartera archivo central por posibles solicitudes o consultas,
Consolidacién de saldos transcurrido el tiempo de retencion eliminar.
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31
de diciembre de cada vigencia
541-35 =~ RECAUDOS TASA DE VIGILANCIA, MULTAS Y 10 18 X Una vez finalizado el proceso, conservar 10 afios en el
OTROS archivo de gestion, posteriormente 18 afios en el archivo
Sanciones Administrativas y Acuerdos de Pago central; transcurrido el tiempo de retencion eliminar
Consignaciones
Resoluciones liquidacion de tasa
Verificaciones de pago
Estado de cuenta
Certificados
Actuaciones de oficio
Informes
Paz y salvos
Comunicaciones
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacién Total S: Seleccién Dia Mes Afio
M: Reproduccién por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eliminacién 20 Dic 2019

Fecha Aprobacién
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Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE ANALISIS Y GESTION DE RECAUDO - DIRECCION FINANCIERA — SECRETARIA GENERAL

CODIGO OFICINA: 541

PROCESO: GESTION FINANCIERA
. SOPORTE O RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO | ARCHY. | ARCHW: | | | 5 PROCEDIMIENTOS
541-30 = DERECHOS DE PETICION ) 8 X | Constitucion Politica de Colombia articulo 23, articulo 13 y ss.
Solicitudes de la Ley 1437 de 2011 . Documentacién respecto a las
8 - peticiones, quejas y reclamos, presentados por los ciudadanos
Respuestas y/o tramites y su respectivo 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 afos en el archivo de gestion, posteriormente 8
afios 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 retencién se empieza a contar a partir del 31 de
diciembre de cada vigencia

Comunicaciones

FIRMAS RESPONSABLES

Secretaria General

Director Financiero = =
Coc'>r_d!nadora (ISIrupo de Dima P o St Whda
Anélisis y Gestion Recaudo N
Coordinadora Grupo de Apoyo /{ MLJJQ (7! / . 0ot 20 D\C OB
4 IPOHRAPOND | S ™ CiudadyFecha  £0°00
a la Gestion Administrativa | ]
Convenciones: 15-DIF-08.V1
CT: Conservacion Total S: Se 1 Dia Mes Afio
M: Reproduccion por medio técnico (Microfilmacion, Digitalizacién, fotografia) | E: Eli 6n 20 Dic 2019

Fecha Aprobacion



