TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007
Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

. o g CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T T Conservacion Tota
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano g gﬁ’;m
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCIéN
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo clsle PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
o Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por la
502-02 | S ACTAS 2 8 X Comision de Personal en razén a las funciones establecidas en el Articulo
502-02-01 ; iculo 2.2.18.8.1 del D 15.
EActas de Comision de Personal 16 de laLey 909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015
s Acta de Reunion Seran de conservacion total en su soporte original, dado que en esta serie
Pdf /docx g ) o ;
se constituye en una fuente primaria para la historia de las relaciones entre
e Comunicacion interna Pdf /docx empleados y empleadores dentro de las entidades. Una de las pocas
instancias en las que los funcionarios publicos hacen parte de la direccién
e Acto administrativo Pdf /docx de las entidades.
Esta informacion sera 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
Normas retencion documental: Decreto 2409 de 2018 Art. 26
(Superintendencia de Transporte). Ley 909 de 2004. Ley 1474 de 2011.
Decreto 1083 de 2015. Articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio
de la 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.
I~ Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
5333-31’15 ACTAS 2 8 X Comité de Convivencia Laboral en razon a las funciones establecidas en
EActas de Comité de Convivencia Laboral slapirivs delalieolusaose daaty:
e Acta de Reunién Pdf /docx

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion

minio

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

REPRODUCCION
TECNICA DEL

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Papel

Archivo
Central

PAPEL
(M/D)

Archivode
Gestion

Electrénico

(extension) ¢ S B

PROCEDIMIENTO

e Comunicacion intema

Pdf /docx

e Acto administrativo

Pdf /docx

Seran de conservacion total en su soporte original, debido a que es una
fuente para la historia del trabajo, tanto de las luchas obreras, como de las
politicas estatales de proteccion de los trabajadores contra los riesgos
psicosociales y conflictos en el ambiente laboral de las entidades.

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 retencion documental: Resolucion 3683 de 2021 /Titulo I /
Capitulo | (Superintendencia de Transporte). Ley 1474 de 2011. Articulo
33y 145de 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.

502-02
502-02-07

&= pctas

EActas de Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo - COPASST

e Acta de Reunién

Pdf /docx

e Comunicacion interna

Pdf /docx

e Acto administrativo

Pdf /docx

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, en razon a las
funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.

Seran de conservacion total en su soporte original, dado que en esta serie
evidencia el frato y relaciones con los empleados y servidores publicos,
por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.

Esta informacién sera 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 Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
C Conservacion Total
S Seleccion
Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

c

S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

Normas retencion documental: Decreto 2409 de 2018 Art. 26
(Superintendencia de Transporte). Resolucién 02013 (6, junio, 1986)
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Ley 1562 de 2012. Decreto 1443
de 2014. Decreto 1072 de 2015. 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.

502-02
502-02-16

& pcTas

EActass de Negociacion Sindical

e Acta de Negociacion Sindical

Pdf /docx

s Comunicacion interna

Pdf /docx

e Comunicacion Oficial

Pdf /docx

e Acto administrativo

Pdf /docx

Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados
durante el proceso de negociacion entre los representantes de las
organizaciones sindicales y la entidad empleadora.

Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son fuente
primaria para investigar el mejoramiento de las condiciones de trabajo por
medio de los pactos celebrados entre la entidad y la organizacién sindical.

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
documentacion y la informacion

Normas retencion documental: Decreto 2409 de 2018 Art. 26
(Superintendencia de Transporte). Ley 411 de 1997. Decreto 160 de 2014.
Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide
el cédigo 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.

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

. 2 . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. €T Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano S | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
502-30 = DERECHOS DE PETICION 2 8 X
Docgmentos por los cqales un ciudadano presenta solicitudes verbalgs o
. Dt areiia X Bt ldocx X escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios

s Respuesta Derecho de Peticion

Pdf /docx

e Traslado por competencia

Pdf /docx

publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencién 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 empleados, por cada
vigencia fiscal. El resto de la documentacién se elimina. En relacion con el
volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se
debe garantizar la seleccion 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.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la
terminacion de los periodos de retencion. Dicha eliminacion sera 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 acompanamiento 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 Desempefio 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 Eliminacion de Documentos

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: GD-FR-007
Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

mnio

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

2 DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel

Electréonico | Archivode | Archivo clsle PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

Normas aplicadas: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo Il
(Superintendencia de Transporte). Articulo 23 de la Constitucion Politica
de Colombia. Ley 1755 de 2015.

Respecto a la reproduccion técnica de los documentos en soporte fisico,
se debe realizar la digitalizacién de los documentos, segun lo dispuesto en
el Procedimiento de Digitalizacion GD-PR-009. Los responsables de la
digitalizacion de documentos en los archivos de gestion son los
productores documentales de cada dependencia, pero en el caso de las
comunicaciones oficiales le corresponde 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 preservacion de los documentos en soportes diferentes
al papel, seglin 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 Conservacién
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
en soporte fisico; por consiguiente, la version 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 2.82.6.2. 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.

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

. . . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. & T Coraanacin Yol
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano g gﬁ‘;‘fag’;n
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
|~ Documentos que contienen la ejecucion y confrol de las practicas,
HISTORIAS pasantias académicas o servicio juridico ad-honorem de estudiantes
502-20-03 | % - I = externos que cursan un programa académico en una Institucion de
Historias de practicas académicas de 2 78 X Educacion Superior (IES).
judicantes o pasantes
Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
e Hojade Vida (Formato Unico Funcién muestra cuantitativa del 5% al azar de expedientes de estudiantes
Publica). Pdf /docx externos en practicas académicas o pasantias con instituciones de
« Soportes documentales de estudios Pdf /docx Edugac_ién superior. por cada dependencia. El resto_de la documentacion
se elimina. En relacion con el volumen documental, sila muestra resultante
= Doclantos de dentiicacion Pdf /docx es mferlor al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de
un expediente.
e Libreta Militar Pdf /docx La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la
terminacién de los periodos de retencion, de acuerdo con lo establecido en
e Afiliaciones a: Régimen de salud Pdf /docx el Procedimiento de Disposicién de documentos GD-PR-012 publicado en
(EPS), pension, cesantias, caja de la Intranet de la entidad.
compensacion, etc. s e = e BT e
: : Pdf /doox os documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
ScompietanioideBaiata blenes e seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIC-PR-010 publicado en
- la Intranet de la entidad, bajo la coordinacion de la Oficina de Tecnologias
»  Certificado de Antecedentes Penales Pdf /docx de la Informacién y las Comunicaciones. La eliminacion de documentos
- - debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
e Certificado de Antecedentes Fiscales Pdf /docx previa la publicacion durante sesenta (60) dias habiles de los inventarios
: documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la
e Certificado de Antecedentes Pdf /docx respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Disciplinarios
e Certificado de Deudores Alimentarios Pdf /docx Normas aplicadas: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo il
Morosos - REDAM (Superintendencia de Transporte). Decreto 3135 de 1968 y articulo 102
TR = 7 Decreto 1848 de 1969. Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13
Pdf X
# Caita pcticaflidicatira unive Bidad L del Decreto 1072 de 2015. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: GD-FR-007
Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES

Conservacion Total
Seleccion

minio

Eliminacion

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo ¢l sle PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
e Convocatoria y resultados Pdf /docx 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
e Acta de posesién Pdf /docx con el derecho disciplinario.
== 5 Los periodos de retencion se cuentan a partir del retiro efectivo del
* Acto administrativo Pdf /docx funcionario al momento de la liquidacién y pago de las prestaciones
sociales.
e Certificado de Disponibilidad Pdf /docx
Presupuestal
¢ Informe de actividades Pdf /docx
¢ Oficio remisorio cuenta de cobro Pdf /docx
e Comunicacion interna Pdf /docx
= X Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
502-20 HISTORIAS funcionarios de talento humano en donde se conservan cronolégicamente
502-20-01 I~ 10 70 X todos los documentos de caracter administrativo relacionados con el
HISTORIAS LABORALES vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.
e Acto administrativo de nombramiento Pdf /docx Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son fuente
0 contrato de trabajo X primaria para investigaciones relacionadas con la administracion publica y
e Oficio de notificacion del X Pdf /docx su contratacion, de igual manera, son evidencia ante las autoridades sobre
nombramiento o contrato de trabajo el cumplimiento de las obligaciones del empleador que se establecen en
«  Oficio de aceptacion del X Pdf /docx la rTormatrwdad, por lo que hace parte de la memoria institucional de la
e : Entidad. :
nombramiento en el cargo o contrato
de trabajo. Esta informacion sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
¢ Documentos de identificacion X Pdf /docx la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para su
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
e Libreta Militar X Pdf /docx documentacion y la informacion

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cadigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

minio

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Hoja de Vida (Formato Unico Funcion
Publica).

Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los
requisitos del cargo.

Afiliaciones a: Régimen de salud
(EPS), pension, cesantias, caja de
compensacion, etc.

Acta de posesion

Certificado de Antecedentes Penales

Certificado de Antecedentes Fiscales

Certificado de Antecedentes
Disciplinarios

Certificado de Deudores Alimentarios
Morosos - REDAM

Declaracion de Bienes y Rentas

Declaracién juramentada de bienes
conflicto de interés

Declaracion juramentada embargo de
alimentos

Declaracién juramentada
reconocimiento pensional

Desistimiento evaluacion médica
ocupacional de retiro

e R R L L

Papel Electrérﬂco Archiv_qde Archivo cls e PAPEL
(extension) Gestién Central (M/D)

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

X Pdf /docx

Normas retencion documental: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo I
(Superintendencia de Transporte). Decreto ley 2663 de 1950. Ley 190 de
1995. Ley 443 de 1998. Ley 489 de 1998. Circular No. 004 de 2003,
Circular No. 012 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.
Decreto 1083 de 2015. Decreto 1072 de 2015. 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.

Respecto a la reproduccion técnica de los documentos en soporte fisico,
se debe realizar la digitalizacion de los documentos, segun lo dispuesto en
el Procedimiento de Digitalizacion GD-PR-009. Los responsables de la
digitalizacion 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 preservacion de los documentos en soportes diferentes
al papel, segtn el Procedimiento de Disposicion 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 Seleccién (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
en soporte fisico; por consiguiente, la versién en soporte electronico
corresponde a copia de soporte original en fisico.

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: GD-FR-007
Version: 2

Fecha: 30-may-2024

. 4 B CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. gy
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano S | Seleccion
E Eliminacion
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo s PAPEL
(extension) Gestion Central c E (M/D)

Certificado de aptitud laboral (examen X Pdf /docx Lo anterior, en cumplimiento de lo que establece la Ley General de

medico de ingreso) Archivos en sus articulos 19 y 29, asi mismo lo que indica la Ley 1437 de

Certificacion cuenta bancaria X Pdf /docx 2011 en sus articulos 58 y 59, adicionalmente, el Decreto 1080 de 2015 en
sus articulos 2.82.6.2. Caracteristicas de los sistemas de gestion

Induccion al puesto de trabajo X Pdf /docx documental, _2..8.2.7.'12 del expedlen?e eIectroquco y Amc'ulq 282713
sobre la administracién y transferencia de Archivos Electrénicos y en el

inscripcion en Carrera Administrativa X Pdf /docx GReio 01de 223
Los periodos de retencion se cuentan a partir del retiro efectivo del

Memorando de funciones X Pdf /docx funcionario al momento de la liquidacion y pago de las prestaciones
sociales

Evaluacion de desempefio laboral X Pdf /docx

para servidores de libre nombramiento

y remocion

Memorando (permiso, solicitud, X Pdf /docx

calamidad doméstica)

Notificacion de actos administrativos X Pdf /docx

Resolucién de aceptacién de renuncia X Pdf /docx

Resolucién de comisién de servicios X Pdf /docx

Resolucién de declaracion de X Pdf /docx

insubsistencia

Resolucién designacién X Pdf /docx

Resolucién de encargo X Pdf /docx

Resolucioén de horas extras X Pdf /docx

Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.

CONVENCIONES

C Cmsen_/acién Total
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano 3 .| comae
E | Ehiminacion
SOPORTEO RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo c s PAPEL PROCEDIMIENTO
(extension) Gestion Central E (M/D)
Resolucion de licencias (ordinaria, no X Pdf /docx
remunerada, maternidad)
Resolucion de nombramiento X Pdf /docx
(ordinario, provisional)
Resolucién de prorroga o terminacion X Pdf /docx
de encargo
Resolucioén de prarroga o terminacion X Pdf /docx
de nombramiento provisional
Resolucion de ubicacion del cargo X Pdf /docx
Resolucién asignacion prima técnica X Pdf /docx
Resolucion de vacaciones (disfrute, X Pdf /docx
aplazamiento, interrupcién)
Resolucion dejando sin efecto un X Pdf /docx
nombramiento
Resolucién licencias y enfermedades X Pdf /docx
Resolucion liquidacion prestaciones X Pdf /docx
sociales
Resolucién Permiso Remunerado X Pdf /docx
Resolucién Permiso No Remunerado X Pdf /docx
Resolucion Retiro de pension por X Pdf /docx
vejez
Resultados de evaluacién DAFP X Pdf /docx
Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. CUNVENCIONE S
C Consen'racuon Total
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano 3. Selocion
E Eliminacion
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo | . | PAPEL EROCEMIMIENTD
(extension) Gestion Central E (M/D)
Sancion disciplinaria X Pdf /docx
Solicitud de evaluacion DAFP X Pdf /docx
Solicitud de encargo X Pdf /docx
Solicitud de licencia (ordinaria, no X Pdf /docx
remunerada, maternidad)
Vinculacion personas condiciéon X Pdf /docx
discapacidad
Certificado de aptitud periddico. X Pdf /docx
Comunicacién aceptacion de renuncia X Pdf /docx
Encuesta de retiro X Pdf /docx
Formulario Unico de declaracion X Pdf /docx
juramentada de Bienes y Rentas de
retiro
Hoja de Vida actualizada en el SIGEP X Pdf /docx
de retiro
Incapacidades médicas X Pdf /docx
Informe de. Culminacion de la Gestion X Pdf /docx
Informe de entrega de en Cargo X Pdf /docx
Paz y Salvo de servidores publicos X Pdf /docx

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

imiwnio

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
e Resolucién de estimulos educativos X Pdf /docx
¢ Resolucién incentivos no pecuniarios X Pdf /docx
s02-21 | ™ NFORMES

502-21-01 2 8 X Los Informes de Gestion Institucional registran las acciones administrativas
E'nformes de Gestién Institucional frent‘e al control de‘las actividades de la estructura je'ré.:fquica orgénic_a y
T e ORI G Pdf /docx funcaoqal dfa la .entidad, y del mecanismo dg transmlsmn. desq’e el nivel
operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccion, de la
T A informacion sobre el desempefio y actividades realizadas por la
*  Comunicacion Oficial Pdf /docx dependencia, su valor administrativo se enriquece en la medida que son
— una herramienta de rendicion de cuentas a nivel intemo y hacia la
* Informe de gestién Pdf /docx 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 sociolégica de la entidad. Los informes de Gestion
Institucional son testigos de la evolucion y el impacto de la entidad en el
sector, ya que muestran los logros, desafios y cambios estructurales de la
Superintendencia de Transporte. Conservar estos informes permite tener
una visién completa de la historia institucional y cémo ha evolucionado en
respuesta a las necesidades del pais.

Adicionalmente, estos informes suelen incluir evaluaciones de
cumplimiento de objetivos y metas del sector, ademés 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 pemmiten tener una base de informacion para
estudios retrospectivos, auditorias de largo plazo y andlisis de tendencias

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

mwnio

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Papel

Archivo
Central

PAPEL
(M/D)

Archivode
Gestion

Electrénico

(extension) ¢ S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL

PROCEDIMIENTO

en la gestion institucional, lo cual es importante para la rendicion de
cuentas 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 misién.

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
documentacion y la informacion

Normas aplicadas: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo 1l
(Superintendencia de Transporte). Ley 951 de 2005. Resolucién Organica
5674 de 2005. Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la
cual se expide el cédigo 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.

502-21
502-21-11

=

= Informes Institucionales de Evaluaciéon
del Desempeiio

INFORMES

o Listado de asistencia

Pdf /docx

e Comunicacion interna

Pdf /docx

» Matriz de casos registrados

Xs

¢ Plan de mejoramiento

Pdf /docx

Documentos que contienen la informacién consolidada sobre los
resultados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desempefio Laboral,
y presenta los andlisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer
el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y
debilidades, para que sean tenidas en cuenta en el Plan Institucional de
Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad. ]

Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa de un Informe de cada cuatrienio que coincida con el
cierre de vigencia del periodo presidencial. El resto de la documentacion

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

min|O

SOPORTEO RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCI()N
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

e Concentracién de compromisos Pdf /docx se elimina. En relacion con el volumen documental, sila muestra resultante
laborales y competencias es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccién como minimo de
comportamentales para servidores de un expediente.
libre nombramiento y remocién el s . : -

< Evaluacion de desempefio laboral Pdf /doox La e!lmiqe’lcmn de los FSocumentos se”efectua en la vigencia 5|QU|ent'e ala

R : . terminacion de los periodos de retencion, de acuerdo con lo establecido en
para servidores de libre nombramiento Pl ; b ;
y remocion el Procedimiento dg Disposicién de documentos GD-PR-012 publicado en
la Intranet de la entidad.
e Informe de Evaluacion de desempeno Pdf /docx
Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIC-PR-010 publicado en
la Intranet de la entidad, bajo la coordinacion de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. La eliminacion de documentos
debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo Il
(Superintendencia de Transporte). Ley 909 de 2004. Decreto 1083 de
2015. Acuerdo 6176 de 2019. 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.
502-21 ™ \\FORMES : . ) :
502-21-21 o 2 8 X Sor_1 informes excepcnnalgs de caracter general que son .requerl'dOfs por
Informes a otras entidades entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o
e Informe a otra entidad

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

imwnio

coDIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel

Electronico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

Comunicacion oficial

privadas, relacionadas con las funciones de la Superintendencia de
Transportes.

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

Asi mismo, estos informes pueden servir como referencia para estudios
historicos, académicos o de investigacion sobre la evolucién de la politica
de transporte y su relacion con otras entidades nacionales e
internacionales.

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

Esta informacion sera 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 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 la
cual se expide el Codigo 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.

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

minio

SOPORTEO RETENCION DISPOSICION REI"RODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo PAPEL
(extension) Gestion Central c S |E (M/D)
7 Es una herramienta de gestion de talento humano que permite establecer
MANUALES las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
502-27 | = - . 2 5 X planta de personal de las instituciones publicas; asi como los
502-27-03 Manuales Especificos de Funciones, requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias
Requisitos y Competencias Laborales exigidas para el desempefio de estos.
¢ Manual especifico de funciones, Seran de conservacion fotal en su soporte original, dado que son fuente
requisitos y competencias laborales. Pdf /docx primaria para investigaciones relacionadas con la administracion publica y
e Acto administrativo por el cual se Pdf /docx su contratacion, de igual manera, son evidencia de las funciones,
adopta el manual especifico de competencias laborales y requerimientos de conocimiento y experiencia de
funciones, requisitos y competencias los empleos y perfiles que integran las entidades, son insumo para la
laborales reconstruccion de la historia institucional de la entidad, puesto que “informa
S e Pat/doox sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
entidad”.
Esta informacién sera 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
Normas retencion documental: Resolucién 8564 de 2021 / Capitulo Ill
(Superintendencia de Transporte). Guia para establecer o modificar al
Manual de Funciones y Competencias Laborales. Decreto Ley 770 de
2005. Decreto Ley 785 de 2005. Decreto 1083 de 2015 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 cuentan a partir de una nueva version del
manual.
502-29
= \omina 2 78 X

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007
Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T c;&’f;’;”g,’%'tﬁs
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano 2 gﬁ‘;‘:‘“&g’;ﬂ
SOPORTEO RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
solen DOCUMENTALES Papel | Electrnico | Archivode | Archivo | _ | ¢ o PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
Relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y
las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus
Cronograma anual Xs funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.
Comunicacion intemna Pdf /docx
Certificado de Disponibilidad Pdf /docx Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra
Presupuestal cuantitativa al azar del 5% de las néminas de cada vigencia fiscal. El resto
— - de la documentacion se elimina. En relacion con el volumen documental,
Acto administrativo Pdf /docx si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la
Reporte de Prenomina Pdf /docx seleccion como minimo de un expediente.
Acurr?ulado de némilna lpdl doex La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la
Pensiones voluntarias Pdf /docx terminacion de los periodos de retencion, de acuerdo con lo establecido en
Dispersion de descuentos Pdf /Xsl el Procedimiento de Disposicion de documentos GD-PR-012 publicado en
Dispersion Pdf / XIm la Intranet de la entidad.
V?hc_iador e Pdf Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado
publicos seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIC-PR-010 publicado en
OAT Pdf /Xsl la Intranet de la entidad, bajo la coordinacion de la Oficina de Tecnologias
Listado de terceros Pdf/Xsl de la Informacion y las Comunicaciones. La eliminacién de documentos
: debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
S:ggrzgfgss’::aa?:ss: iessefnl;?adsad Pdf/Xsl previa la publicacion durante sesenta (60) dias habiles de los inventarios
: documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la
Orden de pago Pdf/Xsl respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Resolucién 8564 de 2021 / Capitulo 1l
(Superintendencia de Transporte). Ley 962 (8, julio, 2005).Articulo 33 y
145 de la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo
general disciplinario se derogan laley 734 de 2002 y algunas disposiciones
de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario. Articulo
83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Laboral. Decreto 3135 de 1968 y
articulo 102 Decreto 1848 de 1969.

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

s : : CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. R
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano 3_Jseeenen
E Eliminacion
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |e PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia.
—3 Documento que contiene la planeacion y ejecucion de las actividades que
502-31 PLANES evidencian el mejoramiento del clima organizacional de la administracion
502.31-18 | B Plancs de Bienostar Soclale Incentivos 2 8 X de la Superintendencia a través de acciones dirigidas a cuatro ambitos del
Institucionales individuo: personal; profesional; familiar; y social.
e Encuesta de necesidades del Plan de Pdf/Xsl Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son fuente
.bier_1est'ar social e Incentivos para el reconocimiento de los esfuerzos institucionales en relacion con el
institucionales empleado, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.
« Diagnéstico de necesidad del Plan de Pdf/Xsl Adicionalmente, tiene valor histérico para la investigacion administrativa,
bienestar social e Incentivos misional, historica y sociolégica de la entidad.
institucionales . - : ; " ; bleci
s | Plande Biencsts: SociBlleneentivos Esta.sr?formamon sera'conservada bajo }95 llneamlento§ es@ lecidos por
Institucionales Pdf /docx la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para su
— - - seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
e Acto administrativo de adopcion Pdf /docx documentacion y la informacion
e Estudio previo Pdf /docx
s = Normas retencién documental: Resolucién 8564 de 2021 / Capitulo Il
ENNC oo e de ?J.eCUC'On Xsl (Superintendencia de Transporte). Articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
e Informe de efectividad del PBSI Pdf /docx 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se
e Informe de ejecucion del PBSI Pdf /docx derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de laley 1474 de 2011,
e Comunicacion intema Pdf /docx relacionadas con el derecho disciplinario.
»  Comunicacién Oficial Pdf /docx Los periodos de retencién se cuentan a partir de una nueva version del
plan.
4 Documento en el que se planean y disefian las acciones que se realizan
502-31 PLANES anualmente y que se plasma en una serie de capacitaciones, previo
502-31-05 | @@ planes de Capacitaciones 2 5 X diagnostico, que van orientadas a fortalecer las competencias de los
InStitucionales servidores publicos y el desarrollo de las que faltan para lograr el servidor

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total

Seleccion

minio

Eliminacién

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION REI?RODUCCION
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
£ODIGH DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c'l s'le PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
e Encuestade necesidades de 4.0., tanto individual como colectivamente, en todas las entidades publicas
O Pdf /Xsl del pais
capacitacion pais.
3 .D|agnos'g'c gounee e His Pdf /Xsl Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son fuente
mforrnacc.on - — para el reconocimiento de los esfuerzos institucionales en la formacién del
e Plan Institucional de Capacitacion Pdf /docx conocimiento tacito y explicito en las entidades, por lo que hace parte de
» Acto administrativo de adopcién Pdf /docx la memoria institucional de la Entidad.
* _ Estudio previo - - Baijdocx Esta informacién sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
e Cronograma de ejecucion Xsl la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para su
¢ Informe de actividades del PIC Pdf /docx seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
« Evaluacion de impacto Pdf /docx documentacion y la informacion
* Informe de ejecucion del PIC Pdf /docx Normas retencion documental: Resolucion 8564 de 2021 / Capitulo Il
e Comunicacion interna Pdf /docx (Superintendencia de Transporte). Ley 1474 de 2011. Articulo 33 y 145 de
e« Comunicacién Oficial Pdf /docx 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 cuentan a partir de una nueva version del
plan.
b Documento en el que se identifican las metas, responsables, recursos y
PLANES cronograma de actividades para alcanzar los objetivos propuestos en el
- A . Sist de Gestion de la Seguridad y Salud | Trabajo. N 74,
50231.12 | B Planes de Trabajo Anual del Sistema de 2 18 ek Artiolio 224,88 Dacrio T e
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo—-| | | [ | ( | | [Aficuo2.2468. X
SG SST Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son fuente
*  Matriz de requisitos legales Xsl para el reconocimiento de los esfuerzos institucionales en relacién con el

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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17-09-2025


TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007
Version: 2

Fecha: 30-may-2024

. : z CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T T Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano £.1oteaan
E | Eliminacion
SOPORTEO RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL CEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo | _ | ¢ |g PAPEL PROCEDIMI
(extension) Gestion Central (M/D)
e Plan de trabajo anual del Sistema de empleado, por lo que hace parte de la memoria institucional de la Entidad.
Gestion de Seguridad y Salud en el Pdf /docx Adicionalmente, tiene valor histérico para la investigacion administrativa,
Trabajo misional, histérica y sociolégica de la entidad.
Indicador de gestion
= 9 - cf s Esta informacion sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
 Informe de auditoria Interna Pdf /docx la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para su
¢ Plan de mejora Pdf /docx seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
¢ Comunicaci6n intera Pdf /docx documentacién y la informacion
Normas retencién documental: Resolucién 8564 de 2021 / Capitulo I
(Superintendencia de Transporte). Decreto 1072 de 2015. 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 cuentan a partir de una nueva version del
plan.
7 Contiene las evidencias del proceso meritocratico para la provision de los
502-32 PROCESOS cargos gerenciales o de libre nombramiento y remoci6n de la entidad de
502:32-05 | I procesos de Seleccién y Vinculacién de 2 8 2 conformidad con la nomativa vigente.
Personal — Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
e Informe Provision de Vacantes Pdf /docx muestra cuantitativa de los expedientes por cada uno de los cargos de la
e Boletin Informativo Publicacién Pdf /docx alta direccion. En relacion con el volumen documental, si la muestra
Encargo Inicial resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como
¢ Ficha Estudio Inicial Pdf /docx minimo de un expediente.
e  Comunicacion F"roceso de provision Pdf /docx La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la
de empleo mediante encargo terminacion de los periodos de retencion, de acuerdo con lo establecido en
e Soportes documentales del postulado Pdf /docx
¢ Reporte de experiencia Pdf /docx

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccion

Iminioy

Eliminacion

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL p
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo cls PAPEL ROCEDIMENIO
(extension) | Gestion | Central E (M/D)
Evaluacién de Desempefio Laboral Pdf /docx el Procedimiento de Disposicion de documentos GD-PR-012 publicado en
Certificacion Sancion no Disciplinaria Pdf/docx/ la Intranet de la entidad.
eml
Desistimiento del cargo vacante Pdf/docx/
eml
Solicitud Pruebas Psicométricas Pdf/docx/
eml
Evaluaciéon Competencias Pdf/docx/
Psicométricas eml
Criterios de desempate Pdf /docx
Boletin Informativo Publicacion |
Encargo Definitivo =
Ficha Estudio Definitivo Pdf /docx
Xsl
Descripcién Empleo Vacante y/o
Manual de Funciones Pdf /docx
Cumplimiento Requisitos de Encargo Pdf /docx
Informe estudio de encargo Pdf /docx
Resolucion de encargo Pdf /docx
Comunicacién Funciones del Cargo Pdf /docx
Comunicacion Aceptacion del Encargo Pdf /docx
Acta de posesion Pdf /docx
Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (502) Grupo de Talento Humano

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

min|O

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O z DISPOSICION | REPRODUCCION
FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel | Electrénico | Archivode | Archivo cls e PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

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 la coordinacién de la Oficina de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones. La eliminacion de documentos
debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio
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 Eliminacion de Documentos

Normas aplicadas: Resoluciéon 8564 de 2021 / Capitulo il
(Superintendencia de Transporte). Ley 909 de 2004. Decreto 1083 de
2015. Acuerdo 6176 de 2019. 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 cuentan a partir del cierre del proceso de
seleccion.

Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: JUQ'\ O:tbd 3"]\\\)"\(’Q C&U\’\%f(o

s Z BOLLA @Amﬁ’e L—@ Mmoo

Firmado
HMmada

Cargo: L\k&g\ @.10(@ G(QKBO )

Cargo: C r'amadora del Grupo de Gestién Documental Cargo: Secretaria General

& digitalmente por
> SuperTransporte  DEISY AMPARO
Firma: ﬁw;}m Q % [UL @a Firma: LARA BARBON
O ie, [t S v 9&: g

/

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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