Cédigo: GD-FR-007
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Versioén: 2

Fecha: 30-may-2024

CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. - T i
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones E Esfim'e.wa;%n
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION REI‘:’RODUCCION
6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
i DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo clsle PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
Documentos preducidos en desarrollo de las actividades y logros que la
—
503-44 BOLETINES entidad desear comunicar, con el proposito de dar publicidad y
2 8 X transparencia a las actuaciones.
5034401 | [ Boletines Comunicacionales 55
Seran de conservacion total en su soporte original, porque son fuente para
@ Boletin Pdf/docx investigaciones relacionadas con la historia institucional y a su vez porque
adquiere valores secundarios de caracter histérico y patrimonial.
® Comunicacion Oficial Pdf/docx : : : i : :
Esta informacion sera conservada bajo los lineamientos establecidos por
- o la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para su
@ Informes de gestién Sl seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la
documentacion y la informacion
& Comunicado de prensa Pdf/docx oc cion y la inform
Normas retencién documental: Resolucion 2065 de 2022
03 : S Pdf/docx (Superintendencia de Transporte). Ley 1712 de 2014. Articulo 33 y 145 de
& Presentaciones Institucionales la Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el cédigo general
2 Campana digital tematicas Pdf/docx disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
®  Cartel digital s ilihex Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia
& Piezas comunicativas Pdf/docx
&  Comunicacion interma Pdf/docx
Pdf/docx
® ' Redes sociales : Tiff;f JCI;CE-I
Pdf/docx
®  Portal Web Tiff/Jpg
Html
Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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. - . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. O [
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones g gﬁ'ﬂ?_fﬁ;g‘:m
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo s |E PAPEL
| (extensién) Gestion Central | C (M/D)
503-30 G 2 8 X Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
DERECHOS DE PETICION escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
Derecho de Peticiéon X Pdffdocx publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y |
oportunas en atencion al Articulo 23 de la Constitucion Politica de |
® Respuesta Derecho de Peticion Pdf/docx S |
- Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
@  Traslado por competencia Pdffdocx

muestra cuantitativa al azar del 5% de las solicitudes, peticiones quejas y
reclamos de caracter general relacionadas con el proceso de |
comunicaciones, por cada vigencia fiscal. El resto de la documentacién se |
elimina. En relacién con el velumen documental, si la 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. |

La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la |
terminacién de los periodos de retencion. Dicha eliminacion serd 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 electronicos se eliminan mediante técnicas
de borrado seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIC-PR-010
publicado en la Intranet de la entidad, bajo el acompafiamiento 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 publicacion 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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. " CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones g gmm
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
Normas aplicadas: Resolucién 2065 de 2022 (Superintendencia de
Transporte). Articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia. Ley 1755
de 2015.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia.
h Los Informes de Gestion Institucional registran las acciones administrativas
503-21 INFORMES frente al control de las actividades de la estructura jerarquica organica y
503-21-01 | law i i 2 8 X funcional de la entidad, y del mecanismo de transmisién desde el nivel
Informes de Gestion Institucional operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles de direccién, de la
- informacion sobre el desempefio y actividades realizadas por la
E Acta de reunion Pdf/docx dependencia, su valor administrativo se enriquece en la medida que son
& Comunicacion oficial Pdf/docx una herramienta de rendicién de cuentas a nivel intemo y hacia la
comunidad extema. Estos Informes documentan el desemperio el
B Informe de gestion Pdf/docx 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 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 vision 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, ademas de las decisiones
que afectan las politicas publicas. La documentacién 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 andlisis de tendencias

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones

CONVENCIONES

Conservacion Total

S n

miniO

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

: DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel

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

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 mision.

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
documentacién y la informacion

Normas aplicadas: Resolucién 2065 de 2022 (Superintendencia de
Transporte). Ley 951 de 2005. Resolucién Organica 5674 de 2005. Articulo
33y 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.

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

503-27
503-27-02

- MANUALES

- Manuales de Imagen Corporativa

Manual de imagen corporativa

Pdf/docx

Comunicacion Oficial

Pdf/docx

03| |

Comunicacién interna

Pdf/docx
Tiffldpg

Documento que establece los lineamientos para el buen uso de la imagen
corporativa en todos los productos de comunicacion, tanto intemos como
externos, los cuales confribuyen a la unidad de imagen y al
posicionamiento de la entidad. Este Manual describe los signos graficos
escogidos por la compariia para mostrar su imagen, asi como todas sus
posibles variaciones: forma, color, tamafio, efc.

Resolucién 084 de 10 de enero de 2019. Tiempo gue se debe de contar a
partir de la actualizacién del manual.

Seran de conservacion total en su soporte original, dado que se considera
que su uso investigativo a futuro es importante pues permite establecer el
como se desarrolld la cultura organizacional de la entidad y la identidad
corporativa en diferentes periodos de su vida insfitucional, por tanto, la

Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
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Version: 2
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones

CONVENCIONES
Conservacion Total
Selecaion
Eliminacion

miwo

coDpIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

c S |E

(extension) Gestion Central (M/D)

DISPOSICION | REPRODUCCION
FINAL | TECNICA DEL
Papel | Electrénico | Archivode | Archivo PAPEL

PROCEDIMIENTO

serie se considera de conservacion total ya que adquiere valores
secundarios de caracter histérico y patrimonial.

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: Resolucion 2065 de 2022
(Superintendencia de Transporte). Ley 1712 de 2014. Decreto 1083 de
2015. Decreto 1151 de 2008. 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.

& o ANES
503-31
503-31-08 | [

Plan de medios de Comunicacion

& Plan de comunicacion

Pdfidocx

&  Comunicacion Oficial

Pdf/docx

Son documentos que planean y definen las pautas para proyectar las
comunicaciones que produce la entidad hacia el interior y hacia el exterior
de esta. Permite cumplir con los principios de transparencia al mantener y
promover una actitud institucional y presentar a la poblacién los propdsitos,
actuaciones y resultados de la gestion, para que sean visibles para todos
los grupos o partes interesadas en la gestion institucional.

Seran de conservacion total en su soporte original, dado que son
documentos gue presentan una gran trascendencia para la investigacion,
como testimonio de las gestiones realizadas por la entidad para la difusion
de su imagen y de la informacion de las acciones destacadas. Contiene
tematicas que permiten entender como se desarrollé el manejo de la
imagen publica de la entidad y sirven para desarmollar estudios de Ia
historia de las politicas de fortalecimiento institucional.

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. E C;&“:;ﬁ'?:gs
; : : : S | Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: (503) Grupo de Interno de Trabajo de Comunicaciones . on
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
~8hico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo | . | o | PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)

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 retencién documental: Resolucién 2065 de 2022
(Superintendencia de Transporte). Ley 1712 de 2014. Decreto 1083 de
2015. Ley 962 de 2005. Decreto 2573 de 12 de diciembre de 2014. Articulo
33y 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
plan. -

Jefe de la dependencia

Responsablejdel area de gestion documental de la entidad

‘ Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Toiszom Diazg Puae ‘é

N men Schanad

Cargo: ( ooy :;L«.a dor Je

Cargo: ?oordinadora del Grupo de Gestion Documental

Nombre:

’ Cargo: Secretaria General

Firmado
e ao

&) digitalmente por

(Omvnilacec 1€
. - : SuperTransporte  DEISY AMPARO
. - { Fir Firma:
W mféﬂ b 4 d‘ QC‘ c r@g LARA BARBON

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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