Cédigo: GD-FR-007
_ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Version: 2
= ' Fecha: 30-may-2024

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General.

miwo

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
5DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
£ODIG DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo T e PAPEL
| (extension) Gestion Central (M/D)
[~ Este Comité fue creado a través de la Resolucion 3683 del 04 de mayo de
500-02 ACTAS 2021 - Capitulo VI. Es un érgano asesor y de coordinacion del Despacho
500-02-13 | [mw : i 2 8 X del Superintendente en lo relativo a las estrategias, directrices y procesos
Actas de Comité de Coordinaci6n de la entidad, relacionados con las areas misionales y de apoyo que la
: integran.
&  Acta de reunion Pdf/docx
Seran de conservacion total en su soporte original, porque son fuente para
® Presentacion Ppt investigaciones relacionadas con la historia institucional y a su vez porque
adquiere valores secundarios de caracter historico y patrimonial.
® Comunicacion oficial Pdfdocx Esta informacion sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para su
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
documentacién y la informacion.
Normas aplicadas: Resolucion 3683 del 04 de mayo de 2021 - Capitulo VI
(Superintendencia de Transporte). Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.
Los periodos de retencién se aplican a partir del cierre de la vigencia.
& Este Comité fue creado a través de la Resolucién 3683 del 04 de mayo de
ACTAS ; . 2021 - Capitulo VII. Es una instancia asesora del area contable de Ia
500-02 o) = entidad y del Superintendente de Transporte, con el propésito de
500-02-14 ' pctas de Comits de Sostenibilidad 2 8 o garantizar la sostenibilidad del sistema contable.
Contable :
2  Acta de reunion Pdfidocx
Fecha de Aprobacion: 17-09-2025 J/&

Fecha de Convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General.

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccion
liminacion

miwniO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

Setley DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo
Central

Archivo de
Gestion

Cc S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

Presentacién

Ppt

& Comunicacion oficial

Pdffdocx

500-30 = DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Pdf/docx

Pdf/docx

B
B Respuesta Derecho de Peticion
& Traslado por competencia

Pdfidocx

Seran de conservacidn total en su soparte original, porque son fuente para
investigaciones relacionadas con la historia institucional y a su vez porque
adquiere valores secundarios de caracter histdrico y patrimonial.

Esta informacién sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para su
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
documentacion y la informacion.

Normas aplicadas: Resolucién 3683 del 04 de mayo de 2021 - Capitulo VII
(Superintendencia de Transporte). Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones plblicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencion al Articulo 23 de la Constitucion Politica de
Colombia.

Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa al azar del 5% de las solicitudes, peticiones quejas y
reclamos de caracter general relacionadas con los asuntos del la
Secretaria General , por cada vigencia fiscal. El resto de la documentacion
se elimina. En relacion con el volumen documental, sila muestra resultante
es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de
un expediente. Se administran los derechos de peticion de caracter
general. Los derechos de peticion de caracter particular se incorporan al
expediente del proceso respectivo.

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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i . N
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T T ENCIONE S
G ¥ S | Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General. e
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
3DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
G DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la
terminacién de los periodos de retencién. Dicha eliminacion serda de
acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de Disposicion de
documentos GD-PR-012 publicado en la Intranet de la entidad.

En el caso de los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas
de borrado seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIC-PR-010
publicado en la Intranet de la entidad, bajo el acompafamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La
eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional
de Gestion y Desempeno previa la publicacién durante sesenta (60) dias
habiles de los inventarios documentales en la pagina Web dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 23 (Superintendencia
de Transporte). Articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia. Ley
1755 de 2015,

Respecto a la reproduccién técnica de los documentos en soporte fisico,
se debe realizar la digitalizacion de los documentos, segtn lo dispuesto en
el Procedimiento de Digitalizacion GD-PR-009. Los responsables de la
digitalizacién de documentos en los archivos de gestion son los
productores documentales de cada dependencia, pero en el caso de las
comunicaciones oficiales le coresponde al Grupo Interno de Trabajo de
Gestion Documental, toda vez que, este grupo administra la recepcion y
radicacion de las comunicaciones oficiales allegadas a la entidad.

Para garantizar la preservacién de los documentos en soportes diferentes
al papel, segun el Procedimiento de Disposicién de Documentos GD-PR-
012, la reproduccion técnica de los documentos se llevara a cabo a las
Series y Subseries Documentales cuya disposicion final sea Conservacion
Total (CT) o Seleccion (S), con fines de consulta y preservacion a largo
plazo.

Es importante precisar que, para efectos de transferencias documentales
secundarias, se debera entregar al archivo histérico el documento original

Fecha de Aprobacién:
Fecha de Convalidacién:

17-09-2025 |
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Version: 2
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General.

CONVENCIONES
Conservacion Total

Seleccion
Eliminacion

miwnio

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel

Electrénico | Archivode | Archivo clslE PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

en soporte fisico; por consiguiente, la versién en soporte electronico
corresponde a copia de soporte original en fisico.

Lo anterior, en cumplimiento de lo que establece la Ley General de
Archivos en sus articulos 19 y 29, asi mismo lo que indica la Ley 1437 de
2011 en sus articulos 58 y 59, adicionalmente, el Decreto 1080 de 2015 en
sus articulos 2.8.2.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestion
documental, 2.8.2.7.12 del expediente electronico y Articulo 2.8.2.7.13
sobre |la administracion y transferencia de Archivos Electronicos y en el
Acuerdo 001 de 2024.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.

500-21
500-21-21

& |\ FoRMES
E1l‘|f(.*.|rmes a Otras Entidades

Informe a Otra Entidad

Pdfidocx

¥
17}
&
=3}

Comunicacion oficial

Pdf/docx

Son informes excepcionales de caracter general que son requeridos por
entidades del orden nacional, departamental o municipal, plblicas o
privadas, relacionadas con las funciones de la Superintendencia de
Transportes.

Seran de conservacion total en su soporte original, porque contiene
documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la
cultura, toda vez que los Informes a ofras entidades documentan
decisiones, analisis o recomendaciones que impacta politicas publicas
relacionadas con el sector transporte, razan por la cual su valor historico
aumenta.

Asi mismo, estos informes pueden servir como referencia para estudios
histéricos, académicos o de investigacion sobre la evolucion de la politica
de fransporte y su relacion con ofras entidades nacionales e
internacionales.

De igual manera, los informes a ofras entidades muestran el compromiso
de la Superintendencia de Transporte con la ftransparencia y el
cumplimiento de sus obligaciones legales. Conservar estos documentos
contribuye a la memoria institucional.

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:

Paginad4 de 7




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

miwio

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel ! Electrénico
| (extension)

Archivo de
Gestion

Archivo

Central c 8 |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

Esta informacion sera conservada bajo los lineamientos establecidos poF‘
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para su
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
documentacion y la informacién

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 23 (Superintendencia
de Transporte). Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, por medio de |a
cual se expide el Cédigo General Disciplinario se derogan la Ley 734 de
2002y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

500-21
500-21-01

& \\rormES
=

Informes de Gestion Institucionales

i

Acta de reunion

Pdf/docx

iy

2 Comunicacion oficial

Pdf/docx

=

Informe de gestion

Pdffdocx

Los Informes de Gestion Institucional registran las acciones
administrativas frente al control de las actividades de la estructura
jerarquica organica y funcional de la entidad, y del mecanismo de
transmision desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles
de direccion, de la informacion sobre el desempefio y actividades
realizadas por la dependencia, su valor administrativo se enriquece en la
medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intemo y
hacia la comunidad externa. Estos Informes documentan el desempefio el
desempefio y los resultados de la Superintendencia de Transporte.

Seran de conservacion total en su soporte original, porque contiene
documentacion con valor histérico para la investigacion administrativa,
misional, histérica y sociologica de la entidad. Los informes de Gestion
Institucional son testigos de la evolucién y el impacto de la entidad en el
sector, ya que muestran los logros, desafios y cambios estructurales de la

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

miwn|0

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

ol DOCUMENTALES

SOPORTEO : DISPOSICION | REPRODUCCION
| FORMATO Al e FINAL TECNICA DEL
Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

Superintendencia de Transporte. Conservar estos informes permite tener
una visibn completa de la historia institucional y como ha evolucionado en
respuesta a las necesidades del pais.

Adicionalmente, estos informes suelen incluir evaluaciones de
cumplimiento de objetivos y metas del sector, ademas de las decisiones
que afectan las politicas publicas. La documentacion de estas
evaluaciones es valiosa para investigaciones futuras sobre la regulacion
del transporte en Colombia.

Conservar los informes permiten tener una base de informacion para
estudios retrospectivos, auditorias de largo plazo y analisis de tendencias
en la gestién institucional, lo cual es importante para la rendicion de
cuentas y transparencia.

Como parte de la memoria institucional, estos informes ayudan a mostrar
el compromiso de la entidad con sus funciones y objetivos, reflejando la
eficiencia, transparencia y cumplimiento de su mision.

Esta informacion serd conservada bajo los lineamientos establecidos por
la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para su
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
documentacion y la informacion

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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Cédigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

: . CONVENCIONES

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T el T
& 1 S Selccuon
OFICINA PRODUCTORA: (500) Secretaria General. S
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
6 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
cobico DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |e PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 23 (Superintendencia
de Transporte). Ley 951 de 2005. Resolucion Organica 5674 de 2005.
Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide
el Codigo General Disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.

Jefe de la dependencia

Responsab}é’ gél area de gestion documental de la enfidad__

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

| Nombre: Dersy AmpG o Larc Baibon

e g:&a ._‘ijLf MG%GV?:: x—f’?\):—r

Nombre: D‘_Dij\T Ampc:ro Larcl gcrkxm’\

Cargo: Hecre {'ana Qe}@e{al
1

Cargo: C rdinadora del Grupo de Gestion Documental

Cargo: Secretaria General

Flrm%?)%.gn\\a Q ez @cf

i A
N -
¥ v'

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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