
 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL 
 

Hoja N° 1 de 3 

 

ENTIDAD PRODUCTORA:  SUPERINTENDENCIA DE PUERTOS Y TRANSPORTE 
 

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONCILIACIÓN, ARBITRAJE Y AMIGABLE COMPOSICIÓN DEL SECTOR INFRAESTRUCTURA Y TRANSPORTE Y ESTUDIOS 
SECTORIALES 

CÓDIGO OFICINA: 320 
 

PROCESOS: CONCILIACION, ARBITRAJE  Y AMIGABLE COMPOSICIÓN 
 

CÓDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES 
RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL 

PROCEDIMIENTOS ARCHIV. 
GESTIÓN 

ARCHIV. 
CENTRAL 

CT E M/D S 

 

 
Convenciones:                              15-DIF-08.V1 
 

CT: Conservación Total S: Selección  Día Mes Año 

M: Microfilmación y/o Digitalización E: Eliminación  25 Oct 2017 

 Fecha Aprobación 

 

320 – 59  APLICACIÓN DE POLÍTICAS Y NORMAS 

 Documentos antecedentes 

 Autorización 

 Reglamento interno del Centro de Conciliación 

 Resoluciones autorización 

 Comunicaciones 

  

3 8 X  X  Se debe conservar la totalidad de la serie 
documental a la que se aplicará el proceso técnico 
de reproducción con fines de respaldo y consulta, 
cumplido esto se procederá al archivo histórico 
como testimonio de la gestión de la Entidad 

 

320 - 60  CONCILIACIÓN  

 Solicitud de conciliación y anexos  

 Citaciones  

 Comunicaciones 

 Documentos adicionales del solicitante y/o citado 

 Copia acta de conciliación, copia constancia u otros resultados 

 Copia registro acta de conciliación, constancia u otros resultados  

3 5 X  X  Se conservan totalmente como fuente de 
investigación y estudio de la memoria institucional. 
Se digitalizan para garantizar la conservación frente 
a la manipulación del soporte. 

 

320 - 61  ARBITRAJE  

 Solicitudes de arbitraje 

 Comunicaciones 
 

3 5 X  X  Se conservan totalmente como fuente de 
investigación y estudio de la memoria institucional. 
Se digitalizan para garantizar la conservación frente 
a la manipulación del soporte. 
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320 - 62  AMIGABLE COMPOSICIÓN  

 Solicitudes de amigable composición 

 Citaciones 

 Comunicaciones 

3 5 X  X  Se conservan totalmente como fuente de 
investigación y estudio de la memoria institucional. 
Se digitalizan para garantizar la conservación frente 
a la manipulación del soporte 

 

320 - 03  ACTAS         

320 – 03.06  ACTAS ORIGINALES DE CONCILIACIÓN  

 Actas 

 Libro radicador de actas 

 Constancias originales consecutivos 

 Libro radicador de constancias de conciliación 

3 10 X  X  Se conservan totalmente como testimonio de la 
gestión de la entidad 

 

320 - 11  CERTIFICACIONES  

 Hojas de vida conciliadores 

 Certificaciones conciliadores 

2 0  X X  Eliminar la totalidad de la serie por no tener valor 
administrativo, legal, técnico 

 

320 - 63  ESTUDIOS SECTORIALES  

 Solicitudes 

 Producto Interno Bruto del Sector  

 Variables del sector  

 Indicadores del sector  

3 10 X  X  Se Conserva Totalmente como fuente de 
investigación y estudio de la memoria institucional, 
desde el punto de vista misional 
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 Estadísticas del sector  

 Estudios  

 Informes 

 Comunicaciones 
 

320 - 32  INFORMES         

320 – 32.03  INFORMES DE GESTIÓN INTERNOS  

 Comunicaciones 

 Informes  

 Anexos 

2 0  X   Eliminar la totalidad de la serie por no tener valor 
administrativo, legal, técnico. El consolidado de la 
información se encuentra en el informe de la entidad 

 


