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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: (630) Direccion de Promocién y Prevenciéon en Puertos

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

Moy

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION | REPRODUCCION
RETENCION FINAL TECNICA DEL

Papel

Electrénico | Archivode | Archivo ¢ | & lE PAPEL
{extension) Gestion Central (M/D)

PROCEDIMIENTO

630-30

& ERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Pdf/ docx X

s | B

Respuesta Derecho de Peticion

Pdf/ docx

biig

Traslado por competencia

Pdff docx

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 publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas en atencidn 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 cardcter general relacionadas con los asuntos de la
dependencia, por cada vigencia fiscal. El resto de la documentacién se
elimina. En relacién 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 eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la
terminacién de los periodos de retencion. Dicha eliminacién 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 electrénicos se eliminan mediante técnicas
de borrado seguro bajo el acompariamiento 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 Desemperio
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

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15. (Superintendencia
de Transporte). Articulo 23 de la Constitucion Politica de Colombia. Ley
1755 de 2015.

Respecio 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 Digitalizacién GD-PR-009. Los responsables de la
digitalizacién de documentos en los archivos de gesfion son los

Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccién de Promocion y Prevencion en Puertos

- |cédigo: GD-FR-007 |
| Version: 2
| Fecha: 30-may-2024

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

M|

‘CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTEO
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Papel | Electrénico
(extension)

Archivo de Arcﬁivo
Gestién Central

c

S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO
_

—

productores documentales de cada dependencia, pero en el caso de las
comunicaciones oficiales le coresponde al Grupo Intemo de Trabajo de
Gestién Documental, toda vez que, este grupo administra la recepcion y
radicacién de las comunicaciones oficiales allegadas a la entidad.

Para garantizar la preservacién de los documentos en soportes diferentes
al papel, segin el Procedimiento de Disposicion de Documentos GD-PR-
012, la reproduccién técnica de los documentos se llevard a cabo a las
Series y Subseries Documentales cuya disposicién final sea Conservacién
Total (CT) o Seleccién (S), con fines de consulta Yy 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 electrénico
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 electrénico y Articulo 2.8.2.7.13
sobre la administracién y transferencia de Archivos Electrénicos y en el
Acuerdo 001 de 2024.

Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de Ia vigencia.

630-21
630-21-01

= INFORMES

= Informes de Gestién Institucional

Los Informes de Gestién Institucional registran las acciones
administrativas frente al control de las actividades de la estructura
jerarquica orgénica y funcional de la entidad, y del mecanismo de

transmisién desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los mas altos niveles
de direccion, de la informacién sobre el desempefio y actividades

Fech
Fech

a de Aprobacién: 17-09-2025

a de Convalidacién:
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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: (630) Direccion de Promocioén y Prevencion en Puertos

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Elminacion

minio

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivode | Archivo
Gestion Central

Cc

S

E

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

)

Acta de reunion

Pdf/ docx

&

Comunicacion oficial

Pdf/ docx

B

Informe de gestion

Pdf/ docx

realizadas por la dependencia, su valor administrativo se enriquece en la
medida que son una herramienta de rendicion de cuentas a nivel interno y
hacia la comunidad externa. Estos Informes documentan el desemperio el
desempefio y los resultados de la Superintendencia de Transporte.

Seran de conservacion total en su soporte original, porque contiene |
documentacion con valor histdrico para la investigacion administrativa, |
misional, histérica y socioldgica 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
Superintendencia de Transporte. Conservar estos informes permite tener
una vision 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 puoblicas. La documentacion de estas
evaluaciones es valiosa para investigaciones futuras sobre la regulacién
del transporte en Colombia.

Conservar los informes permiten tener una base de informacién para
estudios retrospectivos, auditorias de largo plazo y anélisis de tendencias
en la gestion institucional, lo cual es importante para la rendicién 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 sera conservada bajo los lineamientos establecidos por |
la Oficina de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones, para su |
seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de Ia |
documentacion y la informacién i

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15 (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

Fecha de Aprobacién: [ 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccién de Promocién y Prevencion en Puertos

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

"

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

MmO

SOPORTE O

DISPOSICION | REPRODUCCION

Pagina4deG

coDIGh SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO RETENCION FINAL TECNICA DEL 2 o
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo PAPEL (ROCELIRIERTO
(extension) | Gestién | Central | © | S |E (M/D)

’7 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.
= Los Informes de Vigilancia e Inspeccién Societaria, Administrativa y
INFORMES DE VIGILANCIA E Financiera son documentos elaborados con el objetivo de supervisar,
630-39 INSPECCION controlar y verificar el cumplimiento de normas y regulaciones por parte de
630-39-01 | [aw 2 10 X las entidades que operan dentro del sector transporte. Estos informes |
Informes de Vigilancia e Inspeccién surgen de actividades de inspeccién y vigilancia y reflejan el cumplimiento
Societaria, Administrativa y Financiera de las disposiciones legales, reglamentarias y de las buenas practicas
empresariales en tres areas principales:
& Acto administrativo (circular y/
resolucién) RN Cicliacyio Pdf/ docx « Vigilancia societaria: supervisién de practicas y estructuras de
2 Contrat gobiemo corporativo de las empresas de transporte, con el
= rato Pdff docx objetivo de asegurar que cumplan con normas societarias
E  Acta de Reunidn Pdff docx vigentes.
2 Comunicacion Oficial Pdf/ docx e Vigilancia Administrativa: control y evaluacién de la gestién
2 Co T administrativa de las entidades, asegurando que sus procesos y
:u municacion intema Pdf/ docx operaciones se ajusten a las normativas y estandares |
& Estatutos Pdf/ docx requeridos.
2 Composicién accionaria y reserva Pdr, * Vigilancia financiera: inspeccién de la situacién econémica y
IegaJpO Y e financiera de las empresas, revisando sostenibilidad, solvencia
2 Estados finandieros Pdfl docx y transparencia en el manejo de recursos.
B Acta de visita de inspeccién de Pdff docx Este tipo de informes son esenciales para el control y la supervisién del
puertos sector, por lo que deben conservarse algunos, especialmente los que
z rer : ; tengan valor de referencia o impacto significativo.
Informe de visita de inspeccién Pdf/ docx g i
Respecto a la disposicién final que corresponde a seleccién de una
muestra representativa de 10% por cada diez (10) afios de produccién
documental, la cual hara parte de la memoria institucional.
Aquellos documentos que se conserven seran aquellos que hayan
2 impulsado cambios importantes en politicas o regulaciones en el sector
Fecha de Aprobacién: | 17-09-2025
Fecha de Convalidacién: | -




SUPperiranspos

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccion de Promocion y Prevencion en Puertos

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccion

Mmiwn|o

Eliméinacion

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

REPRODUCCION
TECNICA DEL

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Papel

PAPEL
(M/D)

Electrénico
(extension)

Archivode | Archivo

Gestion | Central | © | S |E

PROCEDIMIENTO

transporte, ya que contienen un alto valor histérico porque reflejan la
evolucion de las normativas y practicas regulatorias.

Adicionalmente, la seleccién de informes permite conservar solo los
informes con mayor relevancia y reducir el volumen documental sin perder
informacién clave para la historia y la transparencia institucional. Este
criterio de seleccién asegura que solo aquellos informes que contribuyen
a la memoria institucional, el desarrollo normativo o el bienestar publico
sean preservados.

Estan pautas ayudan a determinar qué informes se transfieran al Archivo |

Histérico, brindando un balance entre la preservacion de documentos
importantes y la gestion eficiente a nivel archivistico en la entidad.

Se creara un expediente por entidad vigilada.

Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de diciembre
de cada vigencia.

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15 (Superintendencia de
Transporte). Ley 1 de 1991 “Por la cual se expide el Estatuto de Puertos
Maritimos y se dictan otras disposiciones”.

630-39
630-39-02

E|;~u=ostas DE VIGILANCIA E
INSPECCION

Informes de Vigilancia e Inspeccion
Técnica y Operativa

Acta de Reunion

Pdf/ docx

Comunicacion Oficial

Pdf/ docx

bty | fid | G

Estudios tarifarios

Pdf/ docx

Los Informes de Vigilancia e Inspeccién Técnica y Operativa son
documentos generados por la dependencia para evaluar y monitorear el

cumplimiento de los requisitos técnicos y operativos en las actividades de |

las empresas del sector transporte. Su propésito es asegurar que estas
entidades mantengan estandares de calidad, seguridady eficiencia en sus
operaciones diarias. Estos informes son claves para garantizar la
seguridad del fransporte y la integridad de la infraestructura.

Respecto a la disposicion final que corresponde a seleccion de una
muestra representativa de 10% por cada diez (10) anos de produccién
documental, la cual hara parte de la memoria institucional.

Fecha de Aprobacion:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.

OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccién de Promocién y Prevencion en Puertos

Version: 2
| Fecha: 30-may-2024

i

CONVENCIONES
C Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacidn

-

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 ki (M/D)
E Certificado de aportes de seguridad Pdff docx
social La seleccioén de los informes que se transfieren al Archivo Histérico sera
E Pdlizas de cumplimiento Pdf/ docx aquellos que tengan valor documental, de referencia o impacto significativo
2  Reglamento de Condiciones Técnicas Pdf/ docx SISO o sourriaed b richa.
= de Operacién - RCTO De igual manera, la seleccién de los informes serd sobre aquellos que
£ Planos Pdf/ docx registren incidentes de seguridad, fallas operativas o situaciones que
E  Acta de visita de inspeccion de Pdf/ docx hayan llevado a mejoras en nommativas técnicas o de seguridad en el
puertos transporte deben conservarse como referencia histérica.
& Informe operativo de inspeccion de Pdf/ docx Adicionaimente, aquellos informes que reflejen cambios significativos en
= puertos i, Skl : los estdndares de seguridad, avances tecnolégicos, o mejoras en la
&  Comunicacion de validacion de cifras Pdff docx infraestructura y operaciones del sector transporte tienen valor histérico la
£ Formatos diligenciados de las Pdff/ docx =Rt evblicn y ef o ieeo dol saclor
E evaluaciones parciales _ Por otra parte, se deben tener criterios de seleccién sobre los informes que
£  Informe final de evaluacién Pdff docx establezcan precedentes para futuras inspecciones o que sean Utiles como
& Informes de andlisis de las cifras Pdff docx (DTl DR ol Sackr itanspotie el pale,
E  Boletin estadistico Pdff docx Estos criterios aseguran que solo los informes con mayor relevancia

técnica, operativa e histérica se conserven, optimizando la gestion
documental y preservando la memoria institucional relevante.

Se creard un expediente por entidad vigilada.

Su tiempo de retencién se empieza a contar a partir del 31 de diciembre
de cada vigencia.

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15 (Superintendencia de
Transporte). Ley 1 de 1991 “Por la cual se expide el Estatuto de Puertos
Maritimos y se dictan otras disposiciones”.

Fecha de Aprobacién:
Fecha de Convalidacién:

|i 17-09-2025
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007
Version: 2

Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.

CONVENCIONES

C | Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccién de Promocioén y Prevencién en Puertos 2| selecnon.
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
6DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
c DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |E PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
[ La serie documental Instrumentos de promocién y prevencion para la
630-24 ¥ INSTRUMENTOS DE PROMOCION Y 1 X Superintendencia de Transporte agrupa documentos que se enfocan en la
PREVENCION 2 0 creacion, desarrollo y aplicacion de estrategias y acciones para fomentar
el cumplimiento de normativas y prevenir riesgos en el sector transporte.
= S Estos instrumentos buscan no solo regular, sino también promover
o p:::egne.;;?gnral depromecion.y. Pdil dock practicas seguras, eficientes y responsables entre las entidades vigiladas,
- P - - - de manera que se fortalezcan tanto la cultura de cumplimiento como la
B Al:tartde visita de inspecci6n de Pdff docx seguridad del transporie en Colombia.
puertos
2 Informe de visita de inspeccién Pdf/ docx Su disposicién final serd de conservacién fotal, toda vez que estos
® Comunicacion de legalizacién de Pdff docx documentos son testigos de la evolucitn de las politicas y estrategias de
e la entidad en promocién de la seguridad y el cumpll_rmento nqrmatwo enel
= - - o sector transporte. Conservandolos, asegura un registro continuo de como
& Informe operativo de inspeccion de Pdff docx han avanzado los enfoques preventivos y promocionales a largo del
puertos tiempo, permitiendo un andlisis de su impacto y efectividad en distintos
2 Comunicacién Oficial Pdf/ docx periodos.
? i imient Pdf/ Xs! ; i
Mol oo soluinenD Estos instrumentos reflejan la mision y la vision de la entidad en su rol de
regulador y orientados del sector. Estos documentos son esenciales para
la memoria institucional, ya que muestran como la entidad fomenta una
cultura de cumplimiento voluntario y responsabilidad en el transporte.
Adicionalmente, la conservacion total de los instrumentos de promocién y
prevencion asegura que la entidad cuente con un archivo completo y
accesible de sus esfuerzos y estrategias en pro de la seguridad, la
prevencion de riesgos, y la cultura de cumplimiento en el sector. Este
enfoque respalda la memoria institucional y facilita la continuidad y mejora
de las politcas de promocidon y prevencién, contribuyendo a la
transparencia, la educacion y la investigacion a largo plazo. i
Se creara un expediente por entidad vigilada.
Su tiempo de retencion se empieza a contar a partir del 31 de diciembre
de cada vigencia.
Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.

- |ceédigo: GD-FR-007
Version: 2
Fecha: 30-may-2024

TP, N P S PRI

CONVENCIONES

C | Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: (630) Direccién de Promocién y Prevencién en Puertos S -opecsin_
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL : :
DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode | Archivo PAPEL e eI
| (extensién) | Gestion | Central | C | S |E (M/D)
Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15 (Superintendencia de
Transporte). Ley 1 de 1991 “Por la cual se expide el Estatuto de Puertos
Maritimos y se dictan otras disposiciones”.
— Esta subserie documental contiene documentos que reflejan la relacion de
6303.03'2_%1 REGISTROS 2 10 X la entidad con los operadores portuarios y su papel en la supervision del
: tor.
EReglstms Operadores Portuarios —
2 Solicitud Pdff docx Los registros de operadores portuarios agrupan documentos generados y
2  Registro Pdf/ docx gestionados por la dependencia para llevar control detallados de las
id rtos del -
T Pazysaivo Pl doox entidades y personas que operan en los puertos del pais
2  Comunicacion Oficial Pdf/ docx Su disposicién final corresponde a eliminacién debido a que, después de
£ Comunicacion intema Pdf/ docx cumplir su ciclo de vida tanto en el archivo de gestién como central, la

informacion contenido en los registros suele perder valor administrativo,
legal o de referencia a largo plazo.

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia siguiente a la
terminacion 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.

[ 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: (630) Direccion de Promocién y Prevencion en Puertos

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

miwnio

SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c | sle PAPEL
(extension) Gestion Central i (M/D)

En el caso de los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas
de borrado seguro bajo el acompafniamiento 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: Decreto 2409 de 2018 Articulo 15 (Superintendencia de
Transporte). Ley 1 de 1991 “Por la cual se expide el Estatuto de Puertos
Maritimos y se dictan otras disposiciones”.

Jefe de la depepderml‘a / m!. Responsable del drea de gestion mental de la entidad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:” | Nombre; Q ) Nombre: .

C_ L & \\’\(‘\\-{\ i 5:9[40;%& ”FF"LQ-\ (0P, e ae - Z“maﬁo
. Cargo: Qbordinadora del Grupo de Gestion Documental argo: Secretaria General igitalmente
Cargo D\( (.«(-'X( Q ( m\.’ G’-D&" C\ (.\(‘ WO \J'\.C.S 4 nor DEISY
= - ! SuperTransporte P
oy L S e FIW% Q( " AMPARO LARA
S ios 2 / 5@6@“ 0,6 i&m’?e'? z4 BARBON

17-09-2025

Fecha de Aprobacion:
Fecha de Convalidacion:
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