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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cdédigo: GD-FR-007

Version: 2
Fecha: 30-may-2024

‘ . i ma s CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T T Conservacion Tota)
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. = fEocle el
- E Eliminacion
SOPORTE O RETENCIC')N DISPOSICION | REPRODUCCION . - -
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO : FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIEN'i'O - -
DOCUMENTALES Papel | ‘Electrénico | Archivode | Archivo " PAPEL . -
(extension) Gestion Central | © & (M/D) ‘
EACCIONES CONSTITUCIONALES ; » '

300-50 . Las acciones constitucionales son instrumentos  y = mecanismos
300-50-01 | & 2 8 X constitucionales que tienen como objeto proteger, respetar y garantizar los

Acciones de Tutela

& Demanda Pdf /docx
B Auto de admisién de la demanda Pdf /docx
B Fallo de primera instancia Pdf /docx
B  Fallo de segunda instancia Pdf /docx
B Desacato ~Pdf /docx
B Informe Pdf /docx
&  Notificacion de la demanda Pdf /docx
B Contestacion de la demanda Pdf /docx
®  Auto decretando pruebas Pdf /docx
B Escrito de recurso Pdf /docx -
B Notificacion del récurso - Pdf /dock
B  Contestacion del recursob Pdf /docx
B Auto de pruebas decretando Pdf /docx
B Auto de resolucion del recurso Pdf /docx
B Comunicacién Oficial

- Pdf /docx

derechos del individuo y de una colectiva. Ademéas de facilitar la
participacion ciudadana en las decisiones del Estado.

Para el caso de la subserie Acciones de Tutela, son un mecanismo legal
contemplado en la Constitucién de Colombia que permite a cualquier
persona solicitar la proteccion inmediata de sus derechos fundamentales
cuando estos se consideran vulnerados o amenazados por una accion u
omision de cualquier autoridad, o en ciertos casos, de particulares. La
tutela es un recurso de caracter urgente, sencillo y subsujlano es decir, se
utiliza cuando no existen otro- medio de defensa judiciales idéneos o
eficaces. .

Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa del 3% por cada 10‘afios de produccién documental,
seleccionando aquellas que representen casos emblematicos, criterios
jurisprudenciales relevantes, o precedentes que puedan servir de
referencia para la entidad en futuros procesos. Este proceso de seleccién
debe realizarse de acuerdo con las normativas y politicas de gestién
documental, asegurando que solo. se conserven los documentos con
mayor valor-para la memona mstltucxonal v

La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia s;gunente a la
terminacion de los perlodos de retencién, de acuerdo con lo establemdo en
el Procedimiento de Disposicion de documentos GD PR-012 ubhcado en
la Intranet de la entldad

Los documentos electronicos se eliminan medlante tecmcas de borrado
seguro, conforme lo establece el Procedimiento TIG-PR-010 publlcado en
la Intranet de la entidad, bajo la coordinacion de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones. La eliminacion de documentos
debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD Versién: 2
iwa;:{ff% AnsSpore
- Fecha: 30-may-2024
. . . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. e
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. 2 g:ﬁ;c;ga
‘ | - - - ' - SOPORTEO RETENCION ‘DISPOSICI(T)N REEBODUCCJ_ON , , o
A | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO ~_ FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
COoDIGO ’ DOCUMENTALES , Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c s |e PAPEL = =
‘ ‘ (extension) Gestion Central (M/D) '
previa la publicacién durante sesenta (60) dias habiles de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evndencxa del proceso en la
respectiva Acta de El|m|nacxon de Documentos
Normas aphcadas. Decreto 2409 de 2018 Ar’uculo 8 (Supermtendenma de
Transporte) , ‘
300-02 B ACTAS - - , 2 5 X ' El Comité de Conciliacion es la instancia administrativa encargada que del
300-02-02 —4 o - ‘ estudio, andlisis y formulacién de politicas para la prevencion del dafio
Actas de Comité de Conciliacién ‘ antuurcdxco y la defensa de los intereses pubhcos a cargo de la entidad.
5 ’Cuad'ro de datos de conciliaciones . & - o La subserie contiene llneamlentos de defensa ademas fijan la posicién de
extrajudiciales ~ - ____|la entidad ante eventuales conciliaciones donde puede estar involucrada
B Acta de Reunion _ Pdf/docx la Superintendencia, determinando el actuar del apoderado encargado de
B Certificacion contentiva de la decision Pdf/docx ‘ - ‘ la defensa de la entidad.
B Acto administrativo ‘ Pdf/docx , . .
B Presentacion - - - Ppt ~ |Seran de conservacxén total en su soporte ongmal porque contiene
B Comunicacion Oficial Pdf/docx = ; documentacién con valor histérico, debido a su importancia en la memoria
5 - institucional y en la toma de decisiones juridicas. Estas actas contienen
decisiones que afectan tanto la gestion interna como las relaciones
externas de la entidad, ademas de serw como ev]
auditorias y revisicnes legales.
Su nempo de retencion se empleza a contar a par’ur del 31 de diciembre
de cada VIQenma . ‘
Normas aphcadas Decreto 2409 de 2018 Amculo 8. Resolucxon 3683 de
2021 /Capitulo 1 (Supermtendencra de Transporte)

Fecha de Aprobacion: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

i i . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. T Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. S-St
. : SOPORTE O 4RETENVCIC')N ‘DISPOSICION REPRODUCCION - - ;
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDleENTO
DOCUMENTALES Papel | Electréonico | Archivode | Archivo ¢ s |e PAPEL
(extension) Gestion Central (M/D)
B 5o, » : .
30002 e ACTAS El Comité de Sometimiento a Control tendré como propésito ser el érgano
i i ; o 2 5 X asesor y de coordinacién del Despacho del Superintendente de Transporte
300-02-10 s A?as‘ cie C(? mltte I de Direccion de en lo relativo a las decisiones y procesos de sometimiento a control
ometimiento a t-ontro adelantados al interior de esta Superintendencia.
® Acta de Reunion Pdf/docx Del mismo modo, fungird como érgano asesor y de coordinacion de
® Presentacion PPt aquellas propuestas presentadas por los Superintendentes delegados que
— - tengan como objeto imponer la' medida de sometimiento a control a los
B Comunicacion Oficial Pdf/docx vigilados por esta entidad.
Serédn de- conservacién total en su soporte original, porque contiene
documentacion con valor historico, ya que documentan las decisiones
estratégicas y los lineamientos de control adoptados por el Comité en
relacién con la supervision de las entidades vigiladas. Estos documentos
son fundamentales para asegurar la trazabilidad de las acciones y politicas
de sometimiento a control, ademas de proporcionar soporte en auditorias
y consultas Iegales
Su tiempo de retencion se empieza a contar a pamr del 31 de diciembre
de cada wgencxa
Normas aplxcadas‘: Decreto 2409 de 2018 ’Al’ﬁCLﬂO 8. Resolucion 3683 de
2021 /Capitulo X. (Superintendencia de Transporte).
| B acTas . - .
300-02 ~ - 2 5 X El Comité Juridico Institucional de la Superintendencia de Transporte es el
300-02-11 | l&w . ez s e érgano colegiado de consulta, exposicion, andlisis respecto a la
Actas de Comité Juridico Institucional consolidacién del eriterio juridico en los temas que sean propuestos por el
— — Superintendente de Transporte o su delegado, el Jefe de la Oficina
& Acta de Reunion Pdf/docx Asesora Juridica o los Superintendentes Delegados de Concesiones e
B Presentacion PPt Infraestructura, de Puertos, de Transito y Transporte Terrestre y para la

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:

Pagina 3 de 14




Superiransporte
15

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccién

mwio

Eliminacion

cODIGO

_ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

DOCUMENTALES

SOP
FO

ORTEO
RMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electréonico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

(o

S

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL

£ _ (MD)

PROCEDIMIENTO

@“

Comunicacién Oficial

Pdf/docx

Proteccién de Usuarios del Sector Transporte o la Secretaria General,
respecto a sus competencias legales y reglamentarias. ~

Seran de conservacion total en-su soporte original, porque contiene
documentacion con valor histérico, ya que contiene decisiones y directrices
clave en materia juridica e institucional que afectan el funcionamiento y la
normatividad interna de la entidad. Estos documentos son fundamentales.
como evidencia de las politicas adoptadas y de las bases juridicas que
guian la administracion y gestiéon institucional. Las actas deben
conservarse en condiciones que garantlcen su dlsponlblhdad protecciény
facil recuperacmn para consultas futuras procesos legales.

Normas aphcadas Decreto 2409 de 2018 Articulo 8, Resolucién 3683 de
2021 /Capitulo IX. (Supenntendencna de Transporte)

300-12

300-12-01

ITW

Conceptos Jundlcos

CONCEPTOS

.

~ Pdfidoox. =

B

Sohc&tud concepto le’ldICO
Congepto.Juridi¢9:~ . Pdflidocx
Pdfidocx

Comunicacién Oficial

[ Su tlempo de retencion se empieza a

_‘

Los conceptos juridicos corresponden a la respuesta respecto de la
peticién de consulta, que, si bien muestran la postura o el concepto
respecto de determinado tema por parte de la entidad, no resulta
vinculantes, es decir, no son de obhgatono cumpllmnento

documental tenlendo en-cuenta aspectos que destaquen Ia postura de la
entldad la cual hara parte de la memoria institucional de la entidad.

ntar a partir del 31 de diciembre
de cada vigencia. - -

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 8. Resolucién 3683 de
2021 /Capitulo X. (Superintendencia de Transporte). Ley 1437 de 2011.

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: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccion
Eliminacion

minie

- . . SOPORTEO RETENCIC)N DISPOSICION REPRODUCCION - , . W
C()DIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL : PROIC'EDIMiENTO :
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo PAPEL >
(extension) Gestion Central ¢ Sk (M/D)
Articulo 28. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
EDERECHOS DE PETICION 4 ’ ' '
300-30 2 8 X Documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o
_ escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios
& Derecho de Peticion X Pdf/docx X publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
B Respuesta Derecho de Peticion Pdf/docx oportunas en atencion al Arnculo 23 de la Constltucmn Politica de
= Colombia.
B Traslado por competencia Pdf/docx

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 de la
dependencia, 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 seleccién como minimo de
un expediente. Se administran los. derechos de peticion de caracter
general. Los derechos de peticién de caracter partlcular se incorporan al
expediente del proceso respectivo.

La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la
terminacién de los periodos de retencion. Dicha eliminacién 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 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 Eliminacién de Documentos

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cddigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES
Conservacion Total
Seleccion
Eliminacion

lt%zlle]

cODIGO

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ‘
- DOCUMENTALES - | Papel

Electrénico
(extension)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion C| S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL

~ PROCEDIMIENTO

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 8 (Superintendencia de
Transporte). Articulo 23 de [a Constntumon Politica de Colombla Ley 1755
de 2015. ,

Respecto a la reproduccion técnica de los documentos en soporte fisico,
se debe realizar la digitalizacion de los documentos, segtn lo dis| :
el Procedimiento de Digitalizacion GD-PR-009. Los responsables
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
radicacién 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 Seleccnon (8), con f ines de consulta y preservacion a largo
plazo. -

Es importante precisar que, para efectos de transferencias documentales
secundarias, se deberd entregar al archivo histérico el documento original
en soporte fisico; por consiguiente, la version en soporte electrénico
corresponde a copia de soporte ongmal en fisico. -

Lo anterior, en cumplimiento dek lo que establece la Ley General de
Archivos en sus articulos 19 y 29k~aS| 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 admmlstrac:on y transferenma de Archivos Electronlcos y en el
Acuerdo 001 de 2024.

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

Fecha d

e Aprobacion:

Fecha d

e Convalidacién:

“ 17-09-2025
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SuperTransporis

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES
Conservacion Total

Seleccion
Eliminacion

MiwIco

cODIGO

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

- DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Papel

Electronico
(extension)

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

c

S

E

REPRODUCCION

TECNICA DEL

- PAPEL
(M/D)

PROCEDIMIENTO

300-21
300-21-21

B \NForMES

EInformes a Otras Entidades

B

Informe a Otra Entidad

Pdf/docx

B

Comunicacién oficial

Pdf/docx

Son informes excepcmnales de caracter general que son requendos por
entidades del orden nacional, departamental o municipal, ptblicas o
privadas, relacionadas con las funciones de la Superintendencia de
Transportes. -

Seran de conservacién total en su soporte original, porque contiene
documentacioén con valor histérico para la investigacion la ciencia y la
cultura, toda vez que los Informes a otras entidades documentan
decisiones, andlisis o recomendaciones que impacta politicas pablicas
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 evolucion de la politica
de transporte y su relacién 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 mstrtucronal

Esta informacién sera conservada bajo los lineamientos establecxdos por
la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, para su

“| seguridad y respaldo garantizando el acceso y consulta oportuna de la

documentamon y la mformac:on

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 8 (Supenntendenma 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 dlsposxcnones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de lavigencia.

Fecha de Aprobacién: 17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cadigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

i B - : CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. R
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. 2 g:‘"fmcig‘ln
‘ : » . SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION - -
cODIGO - SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO . FINAL TECNICA DEL PROCEDIMféNTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo ¢ s |e PAPEL
: ' (extension) Gestion Central - (MD)
300-21 ~ INE ORME‘S‘ v . 2 8 X Los Informes de Gestién Institucional . registran las acciones
300-21-01 | faww A P - . administrativas frente al control de las actividades de la estructura
Informes de Gestion Institucional jerarquica orgénica y funcional de la entidad, y del mecanismo de
- — transmision desde el nivel operativo-ejecutivo, hasta los més altos niveles
B Actade reunion _ Pdf/docx de direccion, de la informacién sobre el desempefio y actividades
B Comunicacion oficial - Pdf/docx realizadas por la dependencia, su valor administrativo se enriquece en la
B medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y

Informe de gestién

- Pdfldocx

hacia la comunidad externa. Estos Informes documentan el desempeno y
los resultados de la Supenntendenc;a de Transporte

Seran de conservacion total en su soporte ongmal porque contiene
documentacién con valor histérico para la investigacion administrativa,
misional, historica y: sociolégica de la entidad. Los informes de Gestion
Institucional son testigos de la evolucion y el xmpacto de la entidad en el
sector, ya que muestran los Iogros desafios y cambios estructurales de la
Superlntendencna de Transporte Conservar estos informes permite tener
una vision completa de la historia institucional y como ha evolucmnado en
respuesta alas necesxdades del pa(s .

informes suelen incluir evaluaciones de
tas del sector ademas de Ias decisiones

chucwnalmente, estos
cumplimiento de objetivos y
que afectan las politica
evaluamones es valiosa para
del transporte en Colombla

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: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES

Conservacion Total

Seleccion

minio

Eliminacién

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
‘ DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

RETENCION FINAL

Papel

Electronico
(extension)

PAPEL
(M/D)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion ¢ S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL

PROCEDIMIENTO

Conservar los informes permiten tener una base de informacién para
estudios retrospectivos, auditorias de largo plazo y analisis de tendencias
en la gestion institucional, lo cual es rmportante 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 misién.

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 aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Articulo 8 (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 la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones
| de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

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

300-41
300-41-01

=
=

PROCESOS JURIDICOS

Procesos Contenciosos Administrativos

Recurso de apelacion

_ Pdf/docx

Autos

- Pdf/docx

Defensor de oficio

Pdf/docx

Auto de pruebas

Pdf/docx

W W W B

Recurso

Pdf/docx

Los procesos juridicos son procedimientos legales mediante los cuales una
persona natural o juridica defiende o hace valer sus derechos e intereses
ante una autoridad judicial o administrativa. Estos procesos abarcan una
variedad de éreas, como el derecho civil, laboral, administrativo y penal, e
incluyen todas las etapas desde la interposicion de la demanda o accion
hasta |a emision de la sentencia o la resolucion final.

La subserie Procesos Contenciosos Administrativos, son aquellos
procedimientos judiciales en los que resuelven conflictos entre particulares
o entidades y la administracién publica, generalmente relacionados con la
legalidad de actos administrativos, omisiones o actuaciones de las

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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SuperTransporie

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Codigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

§ . CONVENCIONES
ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte. e
: P " S | Seleccion
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. T
SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
: _ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO - FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
CODIGO - DOCUMENTALES Papel | Electronico | Archivode [ Archivo | . [ o [  PAPEL
- ‘ ’ - (extensién) Gestion Central ~ (MD) - ‘
@ Demanda Pdf/docx autoridades publicas.
B Acta de Reunion ~*;.::Pdf/doc:x‘ -
B Comupicacién Oficial ~ Pdf/docx Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
: - muestra cuantitativa del 3% por cada 10 afos de produccion documental,
& Poder Pdf/docx . seleccionando aquellos procesos que establecen precedentes juridicos
B Acta de audiencia l» Pdf/docx - significativos, que puedan servir de referencia en futuras decisiones 0|
. m Sentencia Primera lnstancié Pdf/docx actuaciones legales, o que contienen interpretaciones relevantes de la ley
aplicable.
B Sentencia Segunda Instancia Pdf/docx B
B Demanda - Pdildocx - La eliminacién de los documentos se efecttia 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 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 Informacién y las Comunicaciones. La
eliminacién de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional
de Gestién 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 Eliminacién de Documentos

Normas aplicadas: Decreto 2409 de 20@:8 Articulo‘ 8. (Superintendencia de
Transporte). Ley 1437 de 2011. Codigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo. Constitucion Politica de Colombia.

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. T Cof,‘;’:,‘,’f;},ﬁ'%’jgs
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. e
- SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo PAPEL -
- , (extension) Gestién Central o A (M/D) ‘
- o Los procesos juridicos son procedimientos legales mediante los cuales una

338_%':_102 EProcesos Judiciales Ordinarios 2 8 X persona natural o juridica defiende o hace valer sus derechos e intereses

Acci6n de nulidad

B Pdf/docx
B Restablecimiento del derecho Pdf/docx
B Accion de reparacion directa Pdf/docx
B Accion de lesividad Pdf/docx
B Accion Laboral Pdf/docx
B Accién de repeticion Pdf/docx
B Accion contractual Pdf/docx
B Auto Pdf/docx
B Recurso Pdf/docx
B Decision del recurso Pdf/docx
B Poder Pdf/docx
B Fallo Pdf/docx
B Informe - Pdf/docx
2 Demanda Pdf/docx
B  Acta de Reunidn Pdf/docx
B  Comunicacion Oficial Pdf/docx

ante una autoridad judicial o administrativa. Estos procesos abarcan una
variedad de areas, como el derecho civil, laboral, administrativo y penal, e
incluyen todas las etapas desde la interposiciéon de la demanda o accién
hasta la emisién de la sentencia o la resolucién final.

La subserie de Procesos Judiciales Ordinarios son procedimientos legales
regulares establecidos por el ordenamiento juridico colombiano par la
resolucion de controversias que no se encuentran sometidas a procesos
especiales o sumarios. Estos procesos se aplican en diversas areas del
derecho, incluyendo civil, comercial, laboral y penal, y se caracterizan por
seguir un procedimiento formal y estructurado que incluye varias etapas,
como la representacién de la demanda, la contestacion, la practicade
pruebas, y la sentencia.

Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa del 3% por cada 10 afios de produccién documental,
seleccionando aquellos procesos que resulten en sentencias que
establezcan precedentes o interpretaciones importantes del derecho, que
puedan ser citadas en futuros casos similares.

Una vez proferida la sentencia o el fallo, conservar dos (2) afios en el
archivo de gestion, posteriormente ocho (8) arios en el archivo central.

La eliminacion de los documentos se efecttia en la vigencia siguiente a la

terminacién de los periodos de retencion. Dicha eliminacién 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 acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. La
eliminacién de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacién:
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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. e
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica. 2 g:ﬁﬁgzn
- SOPORTE O RETENCION DISPOSICION | REPRODUCCION 4
s o SERIES, SUBSERIES YTIPOS FORMATO FINAL T_ECNICA DEL PROCEDIMIENTO
CopIGO. DOCUMENTALES Papel | Electrénico | Archivode | Archivo | o | ¢ | g ~ PAPEL _  PROCEL ‘
(extension) Gestion Central (M/D) .

‘ de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias
habiles de los inventarios documentales en la pagina Web _dejando
evidencia del procesoenla respectiva Acta de Ehmmacnon de Documentos
‘Normas aplicadas: Decreto 2409 de 2018 Artlculo 8. (Supenntendencna de
Transporte). Ley 1437 de 2011. Cédigo de Procedimiento Administrativo

y de lo Contencioso Administrativo. Constitucién Politica de Colombia.
[ ‘ - Los procesos de insolvencia regulados en la Ley 1116 de 2006 y demas
300-52 % pROCESOS DE INSOLVENCIA 2 8 X normatividad aplicable tienen una naturaleza jurisdiccional especial al ser
300-52-01 [— - procedimientos de caracter concursal que combinan normas de derecho

"M% Procesos de Reorganizacion privado, mercantil y procesal.
B Autos . Pdf/docx l , ‘

B Presentacion de creditos y gastos P Pdf/docx Buscan la recuperacién y conservacion de empresas viables que
atraviesan dificultades econémicas o en su defecto, la pronta y ordenada
B Informes Pdfidocx liquidacién de aquellas que no pueden continuar operando; bajo el principio
B Poder - Pdf/docx de conservacion de fa empresa como unidad de explotacion econémica y

,}Una vez profenda la sentenma o el fallo, conserva
“archivo de gestion, postenormente ocho (8) afios en el archivo central.

fuente generadora de empleo. Esta norma establece dos mecanismos
principales: el proceso de reorganizacion, orientado a preservar la
empresa y normalizar sus relaciones crediticias y el proceso de liquidacion
judicial, que tiene como fin utilizar el patrimonio del deudor para pagar a
los. acreedores conforme al orden Iegal .

Selecmonar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa del 3% por cada 10 afios de produccién documental,

Tselecmonando aquellos procesos que resulten. en sentencias que

establezcan precedentes o interpretaciones importantes del derecho, que
puedan ser citadas en futuros casos similares. ;

c s (2) aios en el

La eliminacion de los documentos se efectiia en la vigencia siguiente a la

terminacion de los periodos d tgretenmon Dicha el inacién sera de

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: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES
Conservacion Total

Seleccion

minio

Eliminacion

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

DISPOSICION

'RETENCION FINAL

Papel

Electrénico
(extension)

PAPEL
(M/D)

Archivo
Central

Archivo de

Gestion c S |E

REPRODUCCION
TECNICA DEL

- PROCEDIMIENTO

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 Informacién 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 pégina Web dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Normas aphcadas Decreto 2409 de 2018 Ar’nculo 8. (Supenntendenma de
Transporte). Ley 1116 de 20086. .

300-52
300-52-02

&=

Procesos de Liquidacién

B Autos Pdf/docx
B Presentacion de creditos y gastos Pdf/docx
® Informes Pdf/docx
B  Poder Pdf/docx:

Los procesos de insolvencia regulados en la Ley 1116 de 2006 y demas
normatividad aplicable tienen una naturaleza jurisdiccional especial al ser
procedimientos de caracter concursal que combinan normas de derecho
privado, mercantil y procesal. ,

Buscan la recuperaciéh‘ 'y conservacion de empresas viables que
atraviesan dificultades econémicas o en su defecto, la pronta y ordenada
liquidacion de aquellas que no pueden continuar operando; bajo el pnnmplo
de conservacién de la.empresa como unidad de explotacién economica y
fuente generadora de empleo. Esta norma establece dos mecanismos
principales: el proceso de reorganizacion, orientado a preservar la
empresa y-normalizar sus relaciones crediticias y el proceso de liquidacion
judicial, que tiene como fin utilizar el patrimonio del deudor. para pagar a
los acreedores conforme al orden legal.

Seleccionar para entrega y conservacion total en su soporte original una
muestra cuantitativa del 3% por cada 10 afos de produccion documental,
seleccnonando aquellos procesos que resulten en sentencias que
establezcan precedentes o interpretaciones importantes del derecho, que
puedan ser citadas en futuros casos similares.

Fecha de Aprobacién:

17-09-2025

Fecha de Convalidacion:
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Superiransporis

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Cédigo: GD-FR-007

Versién: 2
Fecha: 30-may-2024

ENTIDAD PRODUCTORA: Superintendencia de Transporte.
OFICINA PRODUCTORA: (300) Oficina Asesora Juridica.

CONVENCIONES
C | Conservacion Total
S | Seleccion
E__| Eliminacion

SOPORTE O . DISPOSICION REPRODUCCION
_ FORMATO RETENCIO FINAL | TECNICA DEL
Papel | Electrénico | Archivode | Archivo c E PAPEL
(extension) | Gestion | Central > (M/D)

PROCEDIMIENTO

‘publicado en

. :Transporte) Ley 1116 de 2006.

Una vez proferida la sentencia o el failo, conservar dos (2) anos en el
archivo de gestion, postenormente ocho (8) afos en el archivo central.

| La eliminacion de los documentos se efectua en la vigencia. sxgmente ala
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 lé(lntranet 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
ntranet de la entidad, bajo el acompanamtento de la
Oficina de | logias de la | ‘c:én y las Comunicaciones. La
eliminacion de documentos debe ser. autonzada por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio previa la pubhcacron durante sesenta (60) dias
habiles de los inventarios documentales en la pagma Web dejando
evidencia del proceso en la respectiva Acta de Ehmmac:on de Documentos

Normas aphcadas Decreto 2409 de 2018 Artu:ulo 8. (Supenntendenma de

Jefe de la dependencia - Responsable del area de gestién documental de la entldad Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia
> - ) Nombres Nombre: i
Nombre: on i V( Sl é; o L ﬂf. (j ! M& reZ E 72 Deisy Amparo Lara Barbon A
Cargo: /ﬂ/_.. Vzﬁ @/QJ Cargo:/Coordmadora del Grupo de Gestlon Documental Cargo: Secretaria General G digitalmente por
* SeperTrarsport—DEISY AMPARO
LARA BARBON

et}
zZ 7

Fims 7, —~
/

Fecha de Aprobacion:

Fecha de Convalidacion:

| 17-09-2025

Firma;ﬂ& &Mﬁ eYu rEZ Da’fd.
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