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INTRODUCCION

La Empresa Férrea Regional S.A.S (en adelante EFR), es una sociedad por acciones
simplificada descentralizada del orden departamental, creada el 15 de diciembre de 2010,
de caracter comercial con aportes publicos; cuenta con la mision de “Gestionar e
implementar sistemas de transporte regional sostenibles, seguros y eficientes que
transformen la vida de las personas” y la vision de: “En el 2030 seremos lideres en la gestion
y operacion de sistemas de transporte regional innovadores, sostenibles y modernos que
contribuya al desarrollo social y econémico del territorio”.

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, Ley 1712 de 2014: Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional, al Decreto
1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura y atendiendo al Acuerdo
No. 03 de 2023 de la EFR, la Direccion Administrativa y Financiera, tiene, entre otras
funciones, la de implementar los instrumentos archivisticos requeridos segun la
normatividad aplicable.

Por lo anterior, se presenta este documento denominado Programa de Gestion Documental
- PGD, el cual busca contribuir y mejorar la Gestiobn Documental de la EFR en corto,
mediano y largo plazo para el logro de estos preceptos, asegurando el ciclo vital de los
documentos en sus distintas fases: planeacion, produccion, gestion y tradmite, organizacion,
transferencias, disposicién de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

La implementacion del PGD estara lineada con el Plan Estratégico de la empresay el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, contribuyendo a la racionalizacion, simplificacion y
automatizacion de los procesos, procedimientos, tramites y servicios ofrecidos,
promoviendo asi la transparencia en las actuaciones de los servidores y contratistas de la
EFR para facilitar el quehacer institucional, ademas de proteger el patrimonio documental
de la entidad.

Las metas del PGD centran su atencion en el fortalecimiento de las buenas practicas
archivisticas, el adecuado manejo de la informacién, facilitar su acceso, consulta,
conservacion y preservacion a largo plazo y en dar continuidad a la implementacién y
mejoras del Sistema de Gestion Electrénica de Documentos de Archivo - SGDEA Orfeo.
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1. OBJETIVO

Contribuir al interior de la Empresa Férrea Regional S.A.S - EFR con el fortalecimiento de
los procesos de la Gestion Documental y el establecimiento de lineamientos y estandares
a corto, mediano y largo plazo para garantizar la correcta administracion, seguimiento y
control de la informacién documental de tal forma que facilite la prestacion adecuada de los
servicios de informacion y archivo.

2. ALCANCE

Las directrices y lineamientos del Programa de Gestibn Documental — PGD, debe ser
cumplidos y aplicados por todos los funcionarios y contratistas de la Empresa Férrea
Regional S.A.S - EFR, que por razén de sus funciones deban manejar, tramitar y archivar
documentos, asi como los funcionarios responsables de cada dependencia de acuerdo con
la Ley.

El PGD como Instrumento Archivistico se desarrolla y articula en el marco del Sistema
Integrado de Gestion — SIG de la entidad y su implementacién se encuentra a cargo la
Direccion Administrativa y Financiera, quien lidera el proceso de Gestibn Documental y
asegura las actividades propias del ciclo vital del documento. De igual manera, es aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual actia como instancia asesora
en materia de aplicacion de la politica archivistica en la EFR.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

El cumplimiento y desarrollo del Programa de Gestion Documental - PGD se define tomando
como base la legislacion colombiana referida en el normograma de la Empresa y las
disposiciones legales que en materia de gestion documental se tienen y que regula el
Archivo General de la Nacion.

LEYES

* Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

* Ley 4 de 1913 Sobre régimen politico y municipal.

* Ley 190 de 1995 “Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad
en la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la
corrupcion administrativa. (Articulos 27 y 79)”.

» Ley 489 de 1998 Normas sobre organizacién y funcionamiento de las entidades del
orden nacional. Disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica.

+ Ley 527 de 1999 - Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico
y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion.
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Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos.

Ley 790 de 2002 - Programa de renovacion de la administracion publica

Ley 962 de 2005 Disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1105 de 2006 “Por medio de la cual se modifica el Decreto-ley 254 de 2000,
sobre procedimiento de liquidacion de entidades publicas de la Rama Ejecutiva del
Orden Nacional y se dictan otras disposiciones. Art. 25, paragrafo 1°, Archivo de
procesos y de reclamaciones y sus soportes”.

Ley 1273 de 2009 “Por medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la proteccién de la informacion y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de
la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones”.

Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la protecciéon
de datos personales”.

Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

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”.

DECRETOS

Decreto 2527 de 1950 “Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los
archivos y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos
microfilmados.”

Decreto 264 de 1963 “Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre defensa
y conservacion del patrimonio histérico, artistico y monumentos publicos de la
Nacion”.

Decreto 2620 de 1993 Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 2150 de 1995.” Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.”
Decreto 254 de 2000 Régimen para la liquidacion de las entidades publicas del
orden nacional * Decreto 190 de 2003 “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 790 de 2002. Reglamentacion.”

Decreto 3666 de 2004 Dia Nacional de los Archivos en Colombia.

Decreto 19 de 2012 "Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y trAmites innecesarios existentes en la
Administracién Publica”.

Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527
de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1080 de mayo 26 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Titulo 1l, Parte VIII: Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y
Archivistico.

ACUERDO ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Acuerdo 001 de 2024 - “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.

CIRCULARES

Circular Externa 007 de 2002 - Organizacion y conservacion de los documentos de
archivo de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional

Circular Externa 003 de 2012 - Responsabilidad respecto a los archivos del DDHH
y Memoria Histérica en la Implementacion de la Ley de Victimas

Circular Externa 004 de 2012 - Censo de Archivos e Inventario Documental
relacionados con la atencion a victimas del Conflicto Armado en Colombia

Circular Externa 005 de 2012 - Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacion y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
cero papeles.

NORMAS TECNICAS

Norma Técnica Colombiana NTCISO 30300 Informacion y documentacién. Sistemas
de gestion de registros: fundamentos y vocabulario

Norma Técnica Colombiana |[NTC/ISO 30301: Informacion y Documentacion.
Sistemas de gestidn de registros: requisitos.

Norma ISO 15489: Informacién y documentacion. Gestién de documentos. Parte 1:
Generalidades y Parte 2: Lineamientos.

Norma ISO 23081: Informacion y documentacion. Gestion de los metadatos para los
registros. Parte 3: método de autoevaluacion.

UNE-ISO/TR 26122: Informacion y documentacion. Andlisis de los procesos de
trabajo para registros.

NTC-1SO 14641: Archivado electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas con
el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de
informacion electrénica

NTC-ISO 13008 Informacion y documentacion. Proceso de migraciéon y conversion
de documentos
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NTC 4095:2013: Norma general para la descripcion archivistica. describe el fondo
como un todo, éste debe representarse utilizando los elementos de la descripcion.
NTC-ISO-TR 17797: Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento
digital para preservacion a largo plazo.

ISO TR 13028: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de
la digitalizacion de documentos.

ISO 16175: Informacion y documentacion - Principios y requisitos funcionales de los
registros en medios electronicos de oficina.

ISAD (G): Norma internacional general de descripcion archivistica. Esta norma
constituye una guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas que
pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico de los
documentos de archivo. Las reglas de esta norma no sirven de guia para la
descripcion de documentos especiales como sellos, registros sonoros o mapas.
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO/IEC 27001. Tecnologia de la informacién.
Técnicas de seguridad. Sistemas de gestién de la seguridad de la informacién
(SGSI). Requisitos.

Norma Técnica Colombiana NTC 1476. Norma Técnica Colombiana.
Documentacién. Guia para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingiies.
Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de los documentos
electrénicos de archivos (MoReq?2), publicado por la Unién Europea.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, historico o cultural.

ALMACENAMIENTO: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas; que
permita su conservacion y recuperacion con el fin de ser consultados
posteriormente.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o instituciéon que los produce y
a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacion que es sometida a
continua utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
gue las soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
a los asuntos iniciados. Ley 594 del 2000.
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* ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestién y retine los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante. /
Agrupa documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad
respecta, cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y
son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general. Ley 594
del 2000.

« ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

+ CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico - funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series
y/o asuntos).

« CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

«  CONSERVACION PREVENTIVA: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro
de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

+ DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por
computador.

« DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion
total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion. Un sistema de reproduccion debe
garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

« DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacion
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o
entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

« ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicién final
sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
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conservar su informacion en otros soportes. Fecha més antigua y mas reciente de
un conjunto de documentos.

« GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacibn, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

* INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperaciéon de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

« RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacion y
control que una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que
le son remitidos por una persona natural o juridica.

« RETENCION DOCUMENTAL: Plazo durante el cual deben permanecer los
documentos en el archivo de gestidon o en el archivo central, de acuerdo con lo
establecido en la tabla de retenciéon documental.

5. CONDICIONES DE OPERACION

El Programa de Gestibn Documental proporciona directrices y lineamientos generales para
estandarizar y normalizar los procedimientos relacionados con la produccion, recepcion,
tramite, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos en todo su ciclo
vital. Es por ello que opera con las siguientes condiciones:

5.1 PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO

El PGD hace parte de los instrumentos archivisticos requeridos por la Ley 1712 de 2014
“Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional”, para
garantizar el derecho fundamental de acceso a la informacion y responder de buena fe, de
manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las solicitudes de acceso realizadas por
los usuarios externos, entendiéndose:

* Usuarios Internos: los servidores y contratistas de la EFR que son responsables
de contribuir con la ejecucion de las actividades planteadas en el PGD.

+ Usuarios Externos: Las personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
entes de control y la ciudadania en general, a quienes las actividades planteadas
impactan directamente en el sentido de la consulta documental, la respuesta a
sus solicitudes y requerimientos.
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5.2 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

A continuacién, se mencionan los requerimientos basicos para desarrollar las fases del
Programa:

5.2.1 Normativos

La Empresa Férrea Regional S.A.S - EFR desarrolla el PGD de la entidad teniendo en
cuenta las normas legales que reglamentan la funcion archivistica de Estado Colombiano,
en especial lo establecido en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 01
de 2024, las cuales estan incorporadas en el normograma de la Entidad publicado en el
Intranet.

5.2.2 Econbémicos

En relacién con la Politica de Gestibn Documental y el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, la Empresa Férrea Regional - EFR destina a corto, mediano y largo plazo recursos
econdmicos, con el fin de desarrollar los procesos y servicios de Gestién Documental y a
su vez la implementacioén, desarrollo y mantenimiento de los programas especificos del
PGD.

Los recursos requeridos para la ejecucion de las actividades y proyecciones plasmadas en
el Programa de Gestion Documental de la Entidad se encuentran incluidos en el Plan Anual
de Adquisiciones de tal manera que se puedan cumplir las actividades proyectadas en el
Plan de Accién.

5.2.3 Administrativos

Para el desarrollo e implementacion del PGD, la Empresa Férrea Regional S.A.S -
EFR, cuenta con el siguiente equipo de trabajo interdisciplinario:

FUNCIONARIOS ROLES Y RESPONSABILIDADES

Director Apoyar hace seguimiento a los planes, programas
Administrativo y poyar 'y °9 P » Prog y
) . proyectos de Gestion Documental.
Financiero
. Apoyar el proceso de Gestion Documental en los temas
Jefe Oficina hoy P

relacionados con la interpretacion y alcance de la

Asesora Juridica normativa legal archivistica y demés normas relacionadas.

Jefe Oficina Asesora
de Planeacioén
Institucional

Apoyar la planeacion y seguimiento a los planes,
programas e indicadores de los procesos relacionados con
la Gestion Documental de la entidad.
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Jefe Oficina
Asesora de
Control Interno

Responsable de asesorar y evaluar el cumplimiento del
proceso y los procedimientos de Gestion Documental.

Responsable del
proceso de
Tecnologias

Encargado de asesorar en el uso de recursos tecnolégicos
para su adopcion y adquisicion.

Responsable de la Gestion Documental para el
cumplimiento y gestion de todos los instrumentos y
procedimientos relacionados con archivo y
correspondencia.

Responsable del
proceso de Gestion
Documental

Jefe Oficina de
Comunicaciones

Apoyar de la difusién del PGD y sus programas en la
entidad.

Para la implementacién del PGD se debe contar con la participacion y responsabilidad de
cada una de las dependencias de la Empresa Férrea Regional S.A.S. — EFR, de acuerdo
con la estructura organica vigente.

5.2.4 Requerimientos Tecnolégicos

Al interior de la Empresa se cuenta con varios sistemas de informacion que facilitan la
gestién de los diferentes procesos. Los servicios tecnolégicos estan a cargo del proceso de
Gestion de Tecnologias; para fortalecer estos procesos, los sistemas de informaciéon
cuentan con las politicas de acceso a la informacién que determinan los responsables y las
actividades necesarias para que el intercambio de informacidn se ejecute de forma segura,
aplicando los principios de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

Para el proceso de Gestion Documental, la EFR actualmente se encuentra utilizando y
robusteciendo el SGDEA que cumple con los requisitos minimos aplicables, que permite
con su implementacién en corto, mediano y largo plazo, garantizar la apropiada gestion de
la informacion electrénica que genera la EFR y que se constituye en recurso importante ya
gue permite la conformacién de los expedientes electrénicos conforme a lo dispuesto por
la Tabla de Retencién Documental — TRD con lo cual se garantizara la integridad,
autenticidad y fiabilidad de los documentos en el tiempo.

5.2.5 Gestion del Cambio

La Direccién Administrativa y Financiera y el proceso de Gestion Documental vienen
contribuyendo en la gestién del cambio, sensibilizando y capacitando al personal de la EFR
articulado con el PL-EFR-GTH-005 Plan Institucional de Capacitacion - PIC, para esto, es
importante indicar que el cambio en la cultura organizacional requiere obligatoriamente
contar con la colaboracion de los funcionarios y contratistas de la Empresa.
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Por lo anterior, aunque la EFR viene trabajando con lineamientos de Gestion Documental
desde su creacion, se continla ejecutando jornadas de sensibilizacion y capacitacion
programadas para los responsables del manejo y organizacién de los Archivos de Gestion,
para fortalecer la cultura archivistica que conecten a todos los servidores y contratistas de
la Empresa con las actividades propias de la administracion y control de la informacién
recibida y generada por la EFR en virtud de sus funciones.

El PIC tendra inmerso capacitaciones enfocadas a la socializacion de los instrumentos
archivisticos y de manera particular en el manejo adecuado del aplicativo SGDEA — Orfeo
el cual tiende a facilitar el manejo y administracion de la informacion electronica
garantizando su permanencia y autenticidad en el tiempo, conforme lo dispuesto en las
Tablas de Retencion Documental - TRD.

5.3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La direccion, control, evaluacion de los procedimientos de Gestibn Documental, se hace
por medio de la verificacién del funcionamiento continuo del ciclo Planear, Hacer, Verificar
y Actuar - PHVA en relacion con las actividades para desarrollar el PGD, las cuales son:
planeacion, produccién y creacién, gestion y tramite, organizacion, transferencia,
disposicién de los documentos, preservacion a largo plazo y valoracion; cuyos lineamientos
deben estar articulados con la norma técnica de calidad 1SO 9001:2015 y lo estipulado en
el Programa de Gestion de Calidad, asi mismo de la normativa archivistica que en cuanto
a la Gestion Documental que se genere, su formulacién se estructura desde el contexto y
las necesidades de la Empresa, bajo los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia, sostenibilidad ambiental, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad
tecnoldgica y orientacion al ciudadano.
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1. Planeacion

8. 2. Produccién
Valoracién y creacion

7. Preservacion PROCESOS 3. Gestion y
LR DE LA GESTION HEMIE
DOCUMENTAL

6. Disposicion 4. Organizacion

1. Fuente: Elaboraciéon Propia — Procesos de la Gestion Documental - Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.9

A continuacion, se hace una descripcion mediante el siguiente cuadro el cual incluye los
aspectos del proceso, las actividades a desarrollar y el tipo de requisitos, asi:

Necesidad cuya Necesidades Necesidad cuya
solucién implica recogidas Necesidades que | solucién interviene
actuaciones explicitamente en la| tienen los usuarios un importante
organizacionales normativa y en la gestion diaria componente
propias de la entidad legislacion de los documentos tecnolégico
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5.3.1 Planeacién Documental

La EFR planifica todos los documentos de la Gestiébn Documental teniendo como base los
pilares e insumos del Sistema Integrado de Gestion - SIG. Desde el Mapa de Procesos, la
caracterizacion de estos, como también desde la politica, planes, programas,
procedimientos, manuales, guias y formatos se establecen los diferentes lineamientos para
la adecuada planeacion de la Gestién Documental de los documentos que produce y recibe
la entidad en el ejercicio de la gestidn institucional.

Actualmente la empresa cuenta con los siguientes Instrumentos Archivisticos, los cuales se
encuentran publicados en la pagina institucional en el enlace de transparencia y acceso a
la informacion publica:

Cuadro de Tablas de Plan Formato Unico Sistema
Clasificacion Retencion Institucional de Inventario Integrado de
Documental Documental de Archivos Documental — Conservacion —

— CCD. —TRD. — PINAR. FUID. SIC.

Politica de
Gestion

Documental

llustracién 2. Fuente: Elaboracion Propia — Instrumentos archivisticos para la Gestion Documental - Decreto 1080 de 2015,
articulo 2.8.2.5.8

Asi mismo, la Empresa cuenta en el Listado Maestro de documentos del Sistema Integrado
de Gestion — SIG con manuales, formatos, planes y guias que contribuyen con el proceso
de Gestion Documental.

La EFR en cabeza de la Direccion Administrativa y
Financiera como lider del proceso de Gestion
Documental, actualiza y difunde los Instrumentos de
Informacion publica: Registro de activos de informacion
e Indice de informacion clasificada y reservada. De
Administracion igual manera, la Oficina Asesora de Comunicaciones

Documental actualiza y difunde el Esquema de publicacion de
informacion. Estos instrumentos son publicados en la
pagina web de la Entidad, en la opcién 7. Datos
Abiertos del botén de “Transparencia y acceso a la
Informacion publica” segun lo previsto en el articulo 3°
delaley 1712 de 2014.
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ASPECTO/
CRITERIO

DESCRIPCION

Directriz para la
creacion y disefio
de documentos

La elaboracion de documentos se realiza conforme
al procedimiento “PR-EFR-DEP-004 Mantenimiento
de Informacion Documentada” el cual establece los
criterios para la creacion, actualizacion y control de
la informacién documentada interna y externa de la
EFR.

Se implementan mejoras al SGDEA para el tramite y
gestién de los documentos de acuerdo con las TRD
y demas instrumentos archivisticos.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo - SGDEA

El personal de la Empresa Férrea Regional, debe
conocer cudles son los documentos electrénicos que
forman parte de su &rea y la administracion de los
mismos en el SGDEA.

Asignacion de
Metadatos

En el Plan de Preservacion Digital fueron descritos
los metadatos minimos requeridos para la EFR.

Mecanismo de
Autenticacion

Los lineamientos de autorizacion y acceso de
informacion en cada una de las areas que conforman
la EFR, se encuentran definidos en las Tablas de
Control de Acceso.

Conforme al MoReq, el SGDEA cumple con los
pardmetros minimos de autorizacion y uso de firmas
electrénicas.

TIPO DE
REQUISITO
AILIF][T
X| | X |x
X X
X X
X X
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5.3.2 Producciéon Documental

La generacion de documentos, se realiza teniendo en cuenta las indicaciones, parametros
o directrices del Acuerdo AGN 001 de 2024 y el Decreto 1080 de 2015, asi mismo se tiene
en cuenta los instructivos y guias para el diligenciamiento de formularios y el uso adecuado
del Sistema de Gestibn Documental Electronico de Archivo - SGDEA; con lo cual la
Empresa busca establecer controles efectivos para el uso de reprografia, disminuyendo de
manera significativa la cantidad de fotocopias e impresiones y el consumo de papel en
concordancia con la politica “Cero Papel’; y asi contribuir con la difusién y promocion de la
cultura archivistica. Con relacion a la seguridad de la informacion el SGDEA, provee a la
Empresa de diferentes métodos de seguridad, tanto en su arquitectura tecnolégica, como
en la gestién de la informacion y listas de control de acceso.

Los documentos producidos corresponden a la gestion o trdmite que de acuerdo con los
requerimientos debe resolver la Empresa y que han llegado o recibido desde el punto de
correspondencia, quien direcciona a la dependencia competente para proyectar la
respuesta, la cual debe hacerse mediante los formatos establecidos y regulados por la
entidad. Asimismo, incluye los documentos generados por la entidad como parte integral
de un trAmite o evidencia de su gestion misional y administrativa, los cuales integran los
expedientes de archivo. Para los documentos internos y externos que deban ser radicados,
se debe revisar el contenido para verificar si contiene los datos necesarios para su tramite;
como minimo debe contar con nombre de remitente, direccién o correo electrénico y se
deben verificar los anexos antes de radicarse.

Toda comunicacion oficial (interna o externa) se debe radicar a través del SGDEA y se
controla la trazabilidad de gestién de la comunicacion oficial a través de alertas tanto al
remitente como al destinatario, indicando los tiempos de respuesta. Las comunicaciones
que emita la entidad como un pronunciamiento oficial, solo podran ser firmadas por los
servidores autorizados. En el Aplicativo se realizaran las operaciones de autenticacion a
través de la normalizacion de perfiles y usuarios a través del Manual del Administrador del
aplicativo.

Las comunicaciones oficiales producidas a través del SGDEA contardn con metadatos
funcionales y no funcionales para su clasificacion y recuperacién, tales como serie,
subserie, dependencia o entidad productora, dependencia o entidad receptora, fecha de
radicaciéon, nUmero de radicacion, anexos, nimero de folios, entre otros.

En el proceso de produccion documental se contempla el origen, la creacion y normalizacion
de los documentos que se generan en cada una de las &reas de La Empresa Férrea
Regional S.A.S., para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:
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ASPECTO/
CRITERIO

DESCRIPCION

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F|T

Estructura del
documento

Se usara de preferencia el estandar PDF/A, basado
formato PDF, el cual combina las capacidades del formato
PDF con la fiabilidad y solidez esenciales para
documentos que deben ser preservados durante un largo
periodo de tiempo.

El papel para escribir e imprimir (papel bond), debe cumplir
con la NTC 1673 “Papel y cartén: papel para escribir e
imprimir’. con gramaje entre 75y 90 g/m2, debe ser libre
de acido y exento de lignina cuyo valor de pH esté en
rango de 7.0 a 8.5 de acuerdo con los aspectos
contemplados en la NTC 4436 “Papel para documentos de
archivo: requisitos para la permanencia y durabilidad”.
Para la impresion de los documentos se recomienda
utilizar cartuchos originales. No se recomienda emplear
los sistemas de impresion de matriz de punto.

En las tintas usadas no se deben utilizar micropuntas o
esferos de tinta himeda para evitar deterioros en el papel
a futuro.

La elaboracién de documentos se debe realizar conforme
al procedimiento “PR-EFR-DEP-004 Mantenimiento de
Informacién Documentada”.

Forma de
produccion o
ingreso

En los expedientes fisicos / digitales se archiva la versién
final de los documentos.

La creacién de los expedientes generados por la EFR
debe corresponder a las series/subseries de las Tablas
de Retencion Documental — TRD vigentes.

La produccién de registros de uso comun sélo podra
realizarse en los formatos o plantillas que para tal fin se
han disefiado y que se encuentran disponibles en el SIG.

Areas
competentes
para el tramite

El area de recepcion - correspondencia debe ser el Gnico
receptor de documentacion de usuarios externos en la
EFR.

Usar los controles de entrada y salida de documentos.

Av. Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T8

Edificio T7-T8 Ciudad Empresarial Sarmiento Angulo
Bogotéa D.C. — Colombia

Caédigo Postal: 110931 — Teléfono: (601) 880 7630

https://www.efr-cundinamarca.gov.co/




CODIGO: PG-EFR-GD-001

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD VERSION: 05

FECHA: 23/DIC/2024

empresa Férrea regional

5.3.3 Gestion y Tramite Documental

Todas las operaciones que se realizan en la EFR relacionadas con la recepcion, registro,
digitalizacion, distribucién y trdmite de comunicaciones oficiales, asi como la captura de
metadatos en el Sistema de Gestion Documental Electrénico de Archivo — SGDEA se
encuentran reguladas de la siguiente forma:

Recepcidn, registro y digitalizacion de las comunicaciones oficiales: Para la
ejecucién de esta operacién, se cuenta al interior de la Empresa con un punto Unico
de correspondencia mediante la cual se efectia la admision de los documentos
remitidos a las diferentes dependencias de la EFR por entidades del Departamento,
Entidades publicas o privadas y de la Ciudadania en general. Todas las
comunicaciones externas recibidas son radicadas y registradas en el SGDEA el
mismo dia en que se reciben; las medidas de control para el recibo de documentos
incluyen ademas de la asignacion de un namero consecutivo, la verificacion de
folios, anexos en papel y otros soportes. El seguimiento de respuesta y tramite de
dichas comunicaciones se realiza de igual manera a través del Aplicativo destinado
para tal fin.

Distribucién: La distribucion consiste en realizar la entrega de los documentos al
destinatario ya sea interno o externo. Para la distribucidbn de comunicaciones
externas recibidas, cuando llegan por medio electrénico, se distribuyen desde el
punto de correspondencia y su registro y notificacion se efectla a través del SGDEA,;
para los documentos fisicos, de igual manera se radican y posteriormente se
entregan de manera inmediata dejando constancia en el SGDEA de la entrega al
funcionario responsable, previa identificacion de la dependencia competente.

Para la distribucion de las comunicaciones externas a enviar, por medio electrénico,
seran generados, firmados digitalmente y enviados al destinatario a través de la
cuenta de correo institucional, con copia al profesional que generd la comunicacion.
Por su parte, el SGDEA también envia por correo electrénico la documentacion.

La distribucion de las comunicaciones oficiales de salida esta a cargo de un servicio
de mensajeria externo el cual realiza las entregas a los destinatarios, para lo cual:

o Las comunicaciones externas para enviar fisicamente deberan ser
entregadas a la persona encargada de la correspondencia.

o Se debe entregar en original y una copia.

o Los documentos que superen las diez hojas se entregaran foliadas, esto
porque las oficinas de correspondencia de otras entidades solicitan el
numero de folios exactos en el momento de la radicacion.

o En ningln caso se aceptaran fotocopias como original.

o Todas las comunicaciones externas deberan estar elaboradas en el formato
definido por la Entidad en el SIG; en caso contrario, se devolveran todas las
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comunicaciones que no cumplan con dicho formato y que no se encuentren
debidamente firmadas.

Aquellas comunicaciones de salida radicadas a través del SGDEA, que no
surtan tramite alguno y por ende proceso de envio, deberan ser anuladas a
través del Aplicativo, dejando registro del motivo, fecha, hora y responsable
de la solicitud en el Acta de anulacion firmada por el Lider del Proceso de
Gestion Documental.

Las comunicaciones que son entregadas por las diferentes dependencias
para envio en horario de 8:00 am a 4:00pm (dependiendo sitio de destino),
seran enviados al destinatario ese mismo dia, en horas de la tarde; los
documentos recibidos con horario posterior seran enviados al destinatario el
dia habil siguiente en horas de la mafiana.

El funcionario(a) encargado(a) de la correspondencia clasifica el correo de
acuerdo con la necesidad y especificaciones del servicio de mensajeria, el
cual se encarga del registro en el formato de “FR-EFR-GD-015 Planilla
Control Correspondencia’”.

Para el control de comunicaciones oficiales devueltas por la empresa de
mensajeria y/o mensajero, en el SGDEA se registra el motivo de devolucion,
y se notifica a través de correo electronico al funcionario responsable para
que verifique la informacién y efectle el reenvio respectivo, adicional se
notifica al encargado del proceso de Servicio al Ciudadano, con el fin de
publicar en la pagina web de la entidad.

Para aquellos casos de radicados recibidos como anénimos se notificara la
respuesta al proceso de Servicio al Ciudadano, para su publicacién en la
pagina web de la entidad.

e Tramite de los documentos: Todos los documentos producidos y recibidos por las
dependencias son tramitados en el SGDEA y los servidores y contratistas deben
consultar a diario sus tramites asignados a través de este, con el fin de dar respuesta
oportuna a cada uno de ellos o rechazarlo si no es de su competencia para que este
pueda ser reasignado. Una vez recibido del documento electrénico el servidor o
contratista debera realizar la gestion pertinente y clasificarlo en el expediente
conforme lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental — TRD de la Empresa
(dependencia, serie y subserie documental).

La gestién y tramite de documentos hace alusién a las operaciones de recepcion,
distribucion, verificacion y control que la EFR realiza para la admision y tramite de
documentos, a través de los diferentes flujos y canales de comunicacion, con el
proposito de garantizar su adecuado tratamiento, distribucion y entrega.
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ASPECTO/
CRITERIO

DESCRIPCION

TIPO DE
REQUISITO

A|L|F| T

Registro de
documentos

« En el SGDEA queda el registro de la radicacion y
tramite documental, asi como su trazabilidad.

- Se delega la responsabilidad a cada jefe de area de
toda la documentacién que tenga relacion con su
proceso.

+ Medios de recepcién: mensajeria, correo tradicional,
correo electrénico, pagina web, otros.

- Constancia de recibo  (Sticker generado
directamente del Sistema).

- Verificacibn y confrontacion de folios, copias,
anexos, firmas.

« Las comunicaciones oficiales que lleguen a la
entidad, a través de los correos institucionales de los
servidores y contratistas, y que ameriten tramite, se
deben direccionar al correo correspondencia@efr-
cundinamarca.gov.co para ser radicadas y
direccionadas a la dependencia competente.

Distribucion

- Distribucion Interna: se remite la informacién de
entrada al responsable de cada dependencia para su
gestion y posterior tramite. Una vez asignada una
comunicacion a la dependencia competente, el
SGDEA notifica por correo electrénico al usuario
para su tramite respectivo.

- Distribucion Externa: Se remite a correspondencia la
informacién de salida previamente firmada por el
funcionario autorizado y posteriormente se envia a
través del medio pertinente. (Email, Mensajeria).

Accesoy
consulta

Con los Inventarios documentales existe mayor
precision de la consulta de la documentacion que
repose en el archivo central. Frente a los préstamos
documentales, los lineamientos son dados en la GU-
EFR-GD-001 Guia para la organizacién de los archivos.

Control y
Seguimiento

El radicado de las PQRSD en el SGDEA, se asigha
dependiendo del tipo de peticion conforme a su
contenido, siendo responsabilidad de cada uno de los
servidores asegurar que los trAmites respectivos se
resuelvan de manera oportuna en los términos de ley
establecidos. El aplicativo cuenta con una
semaforizacion y de acuerdo con la modalidad de
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TIPO DE
ASPECTO/ DESCRIPCION REQUISITO
CRITERIO RS

peticién se tienen establecidos los siguientes tiempos
de respuesta en dias habiles:

Tiempos de respuesta l

Especiales

Solicitud de documentos o informacion - 10 Dias habiles
Generales siguientes a su recepcion (SA+)
Peticion -15 dias Consultas - 30 dias Habiles
ntes a (Art. 14 - Ley 1755/15)

Peticion entre entidades - 10 Dias habiles
(Art. 30 - Ley 1755/15)

Peticiones del Congreso de la Republica
5 dias Habiles (Informes)

10 dias Habiles (Documentos)

(Art. 258 y 260 - Ley 5% /92)

Queja, reclamo - 15 Dias habiles (Art. 55 Ley 190 de 1995) y

(Art, 14 - Ley 1755/15)

+ Solicitudes de miembros del congreso de la Republica y la
Asamblea Departamental - 5 dias Habiles (Ley 1755/15)

+ Solicitudes del Concejo - 3 dias habiles dependiendo la
solicitud (Ley 1755/15).

¢ El SGDEA cuenta con un mecanismo de control que
permite consultar el estado de cada una de las
peticiones que ingresan a la entidad y conocer su
trazabilidad. También cuenta con un método de
semaforizacion que anuncia mediante colores la
expiracién del tiempo de respuesta de cierta
PQRSDF.

5.3.4 Organizacién Documental

Las actividades técnicas de clasificacion, ordenacidon y descripcion de la informacién
generada y recibida por la Empresa Férrea Regional en virtud de sus funciones son
ejecutadas por los servidores y contratistas son ejecutadas en los Archivos de Gestion de
la dependencia respectiva (fisicos o electronicos), de acuerdo con la “GU-EFR-GD-001
Guia para la organizacion de los archivos”.

TIPO DE
ASPECTO / DESCRIPCION REQUISITO
CRITERIO R

« Es responsabilidad de cada dependencia solicitar al
Clasificacién Grupo de Gestion Documental la actualizacion de las| X | X | X | X
TRD de acuerdo con sus necesidades.
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« En las unidades documentales y en el SGDEA, los
documentos se clasificardn de acuerdo con las TRD
vigentes atendiendo al principio de procedencia.

- Cada dependencia determina los sistemas de
ordenacion (alfabético, numérico cronolégico o
mixto), de acuerdo con su produccién documental
atendiendo al principio de orden original.

« La ordenacion debe realizarse conforme a los

parametros y lineamientos internos establecidos en la

“GU-EFR-GD-001 Guia para la organizacion de los

archivos”.

Las dependencias, en su Archivo de Gestion, tienen la

responsabilidad de rotular e identificar las cajas y

carpetas en los formatos establecidos por la EFR

aprobados en el SIG.

Cada una de las dependencias diligencia y actualiza

los inventarios documentales para facilitar la

localizaciébn y recuperacion de la documentacion,
empleando el formato — FUID disponible en el SIG.

El proceso de Gestibn Documental actualiza

periédicamente un Unico inventario documental del

Archivo Central de acuerdo a las transferencias

documentales.

La serie complejas o compuestas tales como los

Contratos e Historias Laborales deben contener

debidamente diligenciada la “FR-EFR-GD-007 Hoja de

Control Documental” en la cual se consigna la

informacion basica de cada tipo documental, la cual

sera diligenciada por la persona o dependencia
responsable de gestionar el expediente durante su
etapa de tramite.

Ordenacion

Descripcion

5.3.56 Transferenciay Disposicion Final de Documentos

Las Transferencias Documentales Primarias (de los Archivos de Gestién al Archivo
Central), deben hacerse aplicando lo establecido en las TRD y conforme a los siguientes
lineamientos extraidos de la “GU-EFR-GD-001 Guia para la organizacién de los archivos”,
asi:

* Las cajas para transferir deben ir numeradas 1 hasta n por vigencia y dentro, las
carpetas deben ir numeradas de 1 hasta n dentro de cada caja.

+ Toda transferencia debe ir acompafiada del FUID donde se relacionan cada uno de
los expedientes por series y subseries, debidamente diligenciado.
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» El profesional responsable de la Gestion Documental de la Direccion Administrativa
y Financiera anualmente elaborara y divulgara el Cronograma de Transferencias
Documentales, estableciendo fechas en las cuales las dependencias pueden
realizar este procedimiento.

* Elresponsable del Archivo Central debe verificar que los documentos ya cumplieron
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn establecido en la TRD. Las carpetas
y cajas deben encontrarse rotuladas en concordancia con el FUID.

Con respecto a las transferencias documentales y posterior aplicacion de la Disposicion
Final de los expedientes de archivo, la EFR se encuentra en proceso de identificacion y
organizacion de la documentacién implementando de la TRD. Las TVD se encuentran en
proceso de convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca -
CDAC, importante indicar que al momento de aplicar tanto TRD como TVD se tendra en
cuenta las disposiciones finales de retencidn en estos instrumentos archivisticos.

ASPECTO/
CRITERIO

DESCRIPCION

TIPO DE
REQUISITO

A|LIF]T

Preparacion de
la Transferencia

- Los expedientes deben estar organizados cumpliendo
los requisitos de calidad respecto a la clasificacion,
ordenacién y descripcién explicados en la Guia.

El cronograma seré enviado con antelacion mediante
comunicacion interna y correo electrénico a todos los
jefes de las dependencias.

Validacion

Si la transferencia primaria cumple con los requisitos
descritos, se firma la recepcion y aceptacion mediante
el formato “FR-EFR-GD-003 Acta de Recepciéon de
Transferencia Documental”, de lo contrario, se procede
a su devolucion a la dependencia remitente, a fin de
gue realicen las correcciones respectivas.

Migracion,
emulaciéon o
conversion

Es importante realizar seguimiento a los soportes
electrénicos como CD, DVD, memorias USB, entre
otros verificando el acceso a la informacion.

Las migraciones de los diferentes tipos de soportes
electronicos al Servidor de la entidad, brinda seguridad
a la informacion.

Prever cada vez que se realicen cambios de equipos
o de software que la documentacién no pierda su
integridad.

Metadatos

Realizar Backups mensuales generando copias de
soporte.

Durante la transferencia se deben incorporar los
metadatos que facilitan la posterior recuperacion de los
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ASPECTO / TIPO DE
CRITERIO DESCRIPCION REQUISITO
A|lLI|F|T

documentos de archivo fisico y electrénico de las
series documentales transferidas al archivo central en
soporte fisico o electrénico.

5.3.6 Disposicién de los Documentos

En la disposicién documental se seleccionan los documentos en cualquier etapa del archivo
con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencién Documental - TRD.

TIPO DE
ASPECTO/ DESCRIPCION REQUISITO
CRITERIO RESIS

Aplica para los documentos que tienen valor
permanente, es decir, que tienen por disposicion legal o
. los que por su contenido informan sobre el origen,
Conservacion | desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la| x | x | x | x

total entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia, utilizados y conservados
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

+ Se debe aplicar el método elegido especificado en

Seleccion las TRD y TVD.
. . X[ X[ XX
Documental - Elegir los documentos para conservacion total y/o
reproduccién en otro medio.
- La eliminaciéon de documentos aplica para aquellos
Eliminacion gue han cumplido el tiempo de retencion y que su x| x| x| x
Documental disposicién final es la eliminacién, conforme al

procedimiento de Eliminacién Documental.
La digitalizacion de documentos en soporte papel, de
Digitalizaciéon | archivos de gestion y central, se realiza para agilizar la X | X
busqueda, consulta y preservacion del soporte original.
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5.3.7 Preservacion a Largo Plazo

Corresponde al conjunto de estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo independiente de su medio y forma de registro o

almacenamiento.

TIPO DE
pRigaclisy DESCRIPCION REQUISITO
A L F T
. Conservacion  documental:  Aplica a
documentos de archivo creados en medios
fisicos y/o analogos.
. Preservacion digital a largo plazo: Aplica a
documentos digitales y/o electrénicos de archivo.
. Los Conformados por. planes de
Capacitacion y sensibilizacion, de Inspeccion y
mantenimiento de sistemas de almacenamiento
Sistema e instalaciones fisicas, de saneamiento
Integrado de ambiental;  desinfeccion, desratizaciéon vy X X X
Conservacion desinsectacion, de Monitoreo y control de
condiciones ambientales, de Almacenamiento y
realmacenamiento, de Prevencion de
emergencias y atencion de desastres.
. La Entidad inicia el cumplimiento a dichos
planes con la emision del PGD, en el cual se
articularan los lineamientos, planes y requisitos
para la gestiébn documental y estara sujeto a su
actualizacién cuando haya lugar.
Salvaguardar la informacién, para evitar pérdida de
: la misma conforme al Plan de Preservacion Digital
Sggurldad _d,e la del SIC y la Politica de Seguridad y Privacidad de X X X
informacion i o A
la Informacién y la Politica de Gestién Documental.
Requisitos para
L?Cpgﬁzg::llgg;gg Se encuggtran_ gstablecidos en el Fflgn de
de los Prese_rvamon D_|g|ta_l del SIC y la P0|.IEIC8. de X X X
documentos Seggrldad y Pr'l\,/aC|dad de la Informacién y la
- Politica de Gestion Documental.
electrénicos de
archivo
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5.3.8 Valoracioén

Proceso permanente y continuo que se inicia desde la planificacion de la produccion de los
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con
el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

Teniendo en cuenta las funciones de la Empresa Férrea Regional, su estructura organica,
los procesos y procedimientos, su contexto de producciéon y los requerimientos legales e
instrumentos técnicos tales como el Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de
Retencién Documental e Inventarios, se realiza el respectivo analisis que permite la
valoracién e identificacién de caracteristicas o cualidades particulares de la documentacién
producida y recibida en la Empresa.

ASPECTO/ TIPO DE REQUISITO

CRITERIO SISSGNIESIeN A L F T

En la memoria descriptiva de las TRD y
TVD se establecen los pardmetros para
Directrices valoracion de los documentos de tal
Generales manera que se determine su conservacion
total, eliminacibn y/o seleccion o
conversién a medio tecnolégico.

6. PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PGD

La Empresa Férrea Regional S.A.S. - EFR, implementara los programas especificos de
Gestion Documental estableciendo un marco metodoldgico para la elaboracion de los
programas y que incluya como minimo: propdésito, objetivo, alcance, actividades, recursos
y responsables, los cuales se indican a continuacion:

* Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.
* Programa de documentos vitales o esenciales.

* Programa de gestion de documentos electronicos.

* Programa de archivos descentralizados.

* Programa de reprografia.

* Programa de documentos especiales.

» Programa de capacitacion.

* Programa de auditoria y control.

La forma en que se realizara su ejecucion se encuentra descrita en el numeral 9. De este
mismo documento: Cronograma de implementacion del Programa de Gestion Documental.
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6.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Es un programa que tiene por objetivo centralizar, controlar y normalizar la creacién y
produccién de documentos en herramientas tecnoldgicas, teniendo en cuenta que la
Empresa Férrea Regional viene implementado el SGDEA, se hace necesario formular el
Programa de Normalizacibn de Formas y Formularios Electrénicos, para lo cual es
indispensable tener en cuenta:

e Las formas y formularios deberan estar relacionados en el Sistema Gestion de
Calidad, a través del listado maestro de documentos.

e Realizar un diagnostico de la produccion documental a fin de identificar las formas,
formatos y formularios susceptibles de ser automatizados.

o Determinar las caracteristicas para los formatos y documentos electronicos de la
Empresa de manera articulada con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y
teniendo en cuenta los parametros que se establezcan en el Programa Especifico
de Documentos Electronicos.

e Formular las Tablas de Control de Acceso.

La Empresa Férrea Regional S.A.S, a corto plazo debe establecer la
estructura de los formatos, formularios y documentos electrénicos que

SR cumplan con: caracteristicas de contenido, formas documentales,
vinculos archivisticos y equivalencia funcional.
Estandarizar la forma de los documentos, asi como su distribucion,
. tramite y control para evitar el uso de formatos obsoletos en la Entidad,
Objetivos

cumpliendo con los lineamientos del SIG alineados con los usados en

el SGDEA.

Aplica a todos los funcionarios que generan documentacién de la

Empresa Férrea Regional S.A.S., este plan involucra a la Oficina

Alcance Asesora de Planeacién quienes controlan y actualizan la documentacion

qgue hace parte del SIG mediante el procedimiento de Mantenimiento de

Informacion Documentada y el Listado Maestro de Documentos.

e Aplicar el procedimiento PR-EFR-DEP-004 MANTENIMIENTO DE
INFORMACION DOCUMENTADA para la creacion de documentos vy
formatos.

Actividades e Adaptacién de formatos aplicables del SIG en el SGDEA para
radicacion y firma electrénica.

e Implementar un moddulo disponible en el SGDEA que permite
parametrizar las Tablas de Control de Acceso.

Recursos Administrativos y tecnolégicos.
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Responsables | Direccion Administrativa y Financiera — Proceso de Gestion
Documental y Oficina Asesora de Planeacion Institucional

La Empresa Férrea Regional S.A.S., debe garantizar la transferencia y utilizacion uniforme
entre las partes interesadas y los sistemas de informacion, asi mismo la competencia de
los sistemas de comunicacion, redes, software entre otros, con el fin de obtener los
resultados esperados; igualmente las condiciones de pertinencia y calidad de la informacion
contenida en ellos y la claridad para su diligenciamiento, consulta y prevencion.

6.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Es un programa que tiene por objetivo identificar aquellos documentos que deben ser
conservados y preservados con el fin de garantizar el funcionamiento, gestion y continuidad
de la Empresa a futuro ante la ocurrencia de un eventual siniestro por un efecto fisico,
biolégico o humano. Para la identificacion de documentos vitales o esenciales:

+ Se deben tener en cuenta las series y/o subseries documentales de las TRD y TVD,
cuya disposicion final sea la conservacion total.

* Identificar documentos y bases de datos relacionados que no se encuentren
relacionados en las TRD y/o TVD pero que contengan informacion relevante para el
correcto funcionamiento de la entidad.

» Articular las estrategias de salvamento de la documentaciéon con el Programa de
Prevencién de Emergencias y Atencidn de Desastres contemplado en el Sistema
Integrado de Conservacion - SIC.

La Empresa Férrea Regional S.A.S, a mediano plazo implementara las
Propésito directrices para proteger y conservar los documentos que contienen
informacion de las tareas propias de la Entidad.

+ Establecer los documentos vitales y sus soportes para implementar
las acciones a seguir con respecto a su conservacion.

+ Identificar los riesgos que tienen la produccién y conservacion de los
documentos vitales.

 Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los
documentos vitales de la entidad.

El programa aplica a todos los documentos vitales o esenciales de la

Empresa Férrea Regional S.A.S.

* Identificar las series y subseries documentales vitales y esenciales.

» Aplicar métodos de almacenamiento y tecnologia de la informacién
para proteger y salvaguardar los documentos identificados como
vitales.

* Realizar diagnéstico de identificacion de riesgos que se puedan
presentar en los documentos vitales o esenciales.

Objetivos

Alcance

Actividades
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Recursos Administrativos y tecnol6gicos

Direccion Administrativa y Financiera (procesos de Gestion

RESpOmsEll E Documental y Gestion Tecnoldgica)

La Entidad debe garantizar los controles de la eficacia de las medidas de proteccion
aplicadas a la documentacion producida durante su gestion; de igual manera debe tomar
las medidas de seguridad para restringir el acceso a la documentacion que contengan datos
confidenciales, garantizando su proteccion y salvaguarda, evitando su perdida,
adulteracion, sustraccion y falsificacion.

6.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Es un programa que estd dirigido a definir estrategias para realizar la gestion de los
documentos en ambientes electronicos teniendo en cuenta los procesos y procedimientos
de la Gestion Documental.

Con la implementacion del SGDEA, se formulara el Programa de Documentos Electronicos
para las operaciones de planeacién, produccion, gestién y trdmite. Se deben tener en

cuenta los siguientes aspectos:

« Formular el Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos y Tablas de Control

de Acceso.

» La clasificacion de los documentos electrénicos de archivo debe corresponder a la
establecida en la Tabla de Retencién Documental - TRD, la cual debe estar

actualizada.

* El programa sera formulado de manera conjunta entre los procesos de Gestién
Documental y Tecnologias.

Proposito

La Empresa Férrea Regional S.A.S, a mediano plazo no solo debe
incrementar el uso de documentos electrénicos dentro de su gestion,
sino también garantizar que estos cumplan con las condiciones técnicas
de integridad, usabilidad, fiabilidad y autenticidad dentro de la gestion

documental.

Objetivos

» Establecer estrategias que permitan cumplir con los requisitos
la preservacion a
administracion, almacenamiento, consulta, proteccién y conservacion

funcionales para

largo plazo del

de los documentos electrénicos generados.

» Establecer los lineamientos de uso y disponibilidad de los documentos

electrénicos en la Entidad

disefio,

Alcance

El programa aplica a todos los documentos electronicos de la Empresa

Férrea Regional S.A.S.
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e Garantizar y certificar la salvaguarda de los proveedores de
software de forma periddica del almacenamiento de la
informacion.

e Crear los expedientes electronicos en el SGDEA conforme a las
TRD vigentes.

¢ Revision del Modelo de Requisitos para la gestion electrénica de
documentos — MOREQ frente al SGDEA Orfeo

ABIIE RIS e Proponer el fortalecimiento del SGDEA conforme al diagndstico

del MOREQ.

¢ Implementar un médulo disponible en el sistema que permite
parametrizar las Tablas de Control de Acceso.

e Actualizar las TRD incluyendo los documentos electrénicos.

¢ Incluir los metadatos en el Plan de preservacién digital a largo
plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Recursos Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos

Responsables

Direccion Administrativa y Financiera (procesos de Gestion
Documental y Gestion Tecnoldgica)

La Empresa Férrea Regional S.A.S., dando cumplimiento a la estrategia gobierno en linea
debe implementar un programa de gestion documental que incluya la gestién de la
informacion electrénica en el desarrollo de sus actividades, mejorando la calidad del servicio

a la comunidad.

6.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa de reprografia esta orientado a la aplicacion de tecnologia en la reproduccion
de los documentos y preservacion de los originales, con fines de gestién, consulta y
conservacion de los archivos historicos.

Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

*+ Se deben implementar para la conservacién de los documentos originales en
diferentes soportes.

 Las técnicas de reprografia se deben aplicar para las series y subseries
documentales que se determinen como disposicion final en las Tablas de Retencién

Documental.

» Aplicacién de tecnologia para agilizar la consulta de los documentos.
» Implementacion de estrategias para el logro de la Politica Cero Papel.
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La Empresa Férrea Regional S.A.S., a mediano y largo plazo debe

implementar el Programa de Reprografia el cual est4 orientado a la

formulacion de estrategias para la reproduccion de documentos

digitalizados

 Establecer las técnicas de reprografia y la presentacion en formatos
digitales del contenido informativo mas significativo de los documentos
de la Entidad.

Objetivos » Garantizar la conservacion de los documentos en diferentes soportes
precisando los requisitos técnicos establecidos para la digitalizacién.

» Aplicar las pautas establecidas por el Archivo General de la Nacion
para los procedimientos de reprografia necesarios en la Entidad

Proposito

Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales de la
Empresa Férrea Regional S.A.S., identificados en las tablas de
Alcance retencion documental con el fin de garantizar su consulta y
conservacion

e Revision y andlisis de la documentacion a digitalizar (revision de
inventarios y definir cantidad de documentacién) correspondiente a
Archivo de Fondo Acumulado y Archivo Central.

e Realizar el estudio del recurso tecnolégico actual y de

AEIEERES necesidades de adquisicion
¢ Estudiar la posibilidad de plantear un proyecto para escanear los
documentos fisicos conforme a los lineamientos y estandares de
digitalizacién
Recursos Econdmicos, administrativos y tecnoldgicos

Responsables | Direccion Administrativa y Financiera (procesos de Gestion
Documental y Gestion Tecnolbgica)

La Empresa Férrea Regional S.A.S., debe disponer de los recursos necesarios para el
manejo y administracion de los documentos electrénicos y digitales. De igual manera se
debe dar cumplimiento a lo definido en las Tablas de Retencibn Documental como
disposicion final de los documentos para la conservacion de los archivos histéricos. Por lo
anterior, se presentan los procesos aplicables a la EFR, de acuerdo a los “Requisitos
Minimos de Digitalizacién™ dados por el Archivo General de la Nacion — AGN:

PROCESO ACTIVIDADES y/o REQUERIMIENTOS

Levantar y digitar en la base de datos el registro de inventario de
ALISTAMIENTO cada expediente con los metadatos descriptivos definidos
previamente, de acuerdo a cada serie documental.

1 Encontrado en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4
_Ficha_Digitalizacion.pdf
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PROCESO

ACTIVIDADES y/o REQUERIMIENTOS

Si es el caso, se deben retirar los documentos que no
correspondan al expediente; estos deben ser entregados al
funcionario encargado del proceso de Gestibn Documental de la
EFR. Dichos documentos deben estar debidamente identificados,
relacionando la cantidad y referenciando el expediente del que fue
retirada la informacion para posterior reubicacion o eliminacion de
acuerdo a los lineamientos dados al respecto.

Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar
cuando se presenten inconsistencias, dejando constancia de este
hecho.

Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la
documentacion.

Eliminar material metalico.

CAPTURA

Usar escaner automatico para la captura digital, teniendo en
cuenta una resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se
tendrd como criterio que los documentos en excelente estado de
conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ira aumentando la
resolucion en la medida que los documentos presenten problemas
de conservacion o contraste.

Escala de grises para  documentos manuscritos,
mecanografiados, impresos en equipo de matriz de punto y/o
impresos sobre papeles de colores. Color cuando la
documentacion posea informacion relevante que se encuentre en
colores, ejemplo en mapas.

En caso de digitalizarse documentacion con caracteristicas
heterogéneas, se puede utilizar la profundidad de acuerdo con el
tipo de documento.

IDENTIFICACION

Se debe realizar la identificacion de las iméagenes por foliacion,
expediente documental, subserie documental y serie documental.

CONTROL DE
CALIDAD

Se debe realizar el control de calidad al 100% de las imagenes,
para garantizar la legibilidad e integralidad de cada documento.

Garantizar la lectura normal y total de los documentos en monitor
y al tamafio del 100%

Se podran utilizar procesos de compresion para reducir el tamafio
de imagenes cuya digitalizacién sea con fines de difusion.

El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por
ejemplo, el menor tamafio de fuente para el texto; claridad de los
signos de puntuacion, incluidos los decimales).

La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de
caracteres interrumpidos o de segmentos que faltan en las lineas).

Exactitud dimensional comparada con el documento papel
(Tamaifio 100%).
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No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que
afecten la legibilidad, es decir, un punto no presente en el
documento de origen no digital.

No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacién en
los bordes del area de la imagen).

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura
humana en concordancia con la foliacion.

La densidad de las areas negras debe ser sélida.

No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy
oscura, es decir muy claras o muy oscuras, comparadas con el
documento original en papel.

No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una
imagen borrosa o con sombras en las fuentes.

El formato para fines de preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin
pérdida). Eso aplica a los documentos de Conservacion Total.

El formato para fines de consulta y difusién debe ser PDF/A, jpeg,
jpg, jpe, JPEG 2000 (con pérdida).

La resolucion de la imagen debe ser de 300 DPI o superior
siempre y cuando las resoluciones superiores se usen en los
casos previstos y no para todos los documentos.

El resultado de la digitalizacion no debe entregar imagenes
torcidas.

ALMACENAMIENTO

Se deben cargar las imagenes digitales y los metadatos con la
informacién referencial en el software o repositorio que tiene la
entidad o en el hosting contratado o en el servicio de custodia de
medios, esto Ultimo para la copia de conservacion.

Incluir los metadatos previstos en el Plan de preservacion digital a
largo plazo del MA-EFR-GD-001 Sistema Integrado de

METADATOS Conservacion — SIC, manteniendo los metadatos propios del
proceso de digitalizacion.
Aplicar OCR para llevar a base de datos o para generar capa de
TECNICAS DE texto del documento.
ESCANEO Leer codigos impresos en el documento (cddigo de barras, nube

(OPCIONALES)

de puntos, codigo QR, etc) e incorporar la informacion como
metadato.

MECANISMOS
TECNOLOGICOS DE
VALOR PROBATORIO
(OPCIONAL SOLO EN
CASO DE REQUERIR
DIGITALIZACION
CERTIFICADA)

Incluir entre 2 y 10 metadatos descriptivos, las

caracteristicas de los documentos.

segun

Mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion.

Como caracteristica opcional se sugiere que el proceso de
digitalizacion contemple la estructura de metadatos Dublin Core
Metadata Initiative correspondiente a 15 elementos de metadatos
descriptivos.
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6.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Este programa esta encaminado a registrar la forma de organizar, conforme a las
normas de archivo, los documentos no convencionales como planos, videos,
fotografias, CD, entre otros.

La Empresa Férrea Regional S.A.S., a mediano y largo plazo debe
establecer los lineamentos necesarios para tratamiento archivistico que
debe darse a los documentos cartograficos, fotograficos, sonoros,

eIl e audiovisuales entre otros y cuyas particularidades obligan a adecuarse
a las caracteristicas y exigencias no convencionales establecidas para
los documentos tradicionales.
* Identificar los documentos especiales para garantizar su
. conservacion, consulta y acceso.
Objetivos y

» Establecer estrategias para el tratamiento archivistico que debe darse
a los documentos cartogréficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales
El programa aplica a todos los documentos cartogréficos, fotograficos,

Alcance sonoros, audiovisuales, entre otros, que pertenezcan a la Empresa
Férrea Regional S.A.S.

+ Identificar en el FUID, los documentos cartograficos, fotograficos,
sonoros y audiovisuales de la Entidad.

+ Diagnosticar la conservacion fisica de los documentos cartograficos,
fotogréaficos, sonoros y audiovisuales identificando la pertinencia de

Actividades conservacion de soportes (fisicos y electronicos) e identificar su
relevancia (de acuerdo con formatos, planos, mapas, pagina web o
redes sociales, etc.)

* Con base en el diagnostico, realizar un cronograma de trabajo para
la intervencién de los documentos especiales.

Recursos Administrativos

Direccion Administrativa y Financiera — Proceso de Gestion

Responsables
P Documental

La Empresa Férrea Regional S.A.S., no solo debe determinar cuéles documentos y archivos
especiales que posee, sino también debe verificar y analizar las condiciones fisicas en las
que se encuentran, para tomar acciones de conservacion y custodia.

6.6 PROGRAMA DE CAPACITACION

El Programa de Capacitacion en Gestion Documental, tiene como propdsito generar en
servidores y contratistas de la EFR la apropiacion de los conceptos técnicos y normativos
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relacionados con la Gestion Documental, descubriendo las habilidades y aptitudes para la
aplicacion de los mismos, en el desarrollo de sus funciones y obligaciones, buscando el
cambio de actitud frente a los archivos y concientizando sobre la importancia del quehacer
archivistico, asi como en la aplicacion y actualizacion de los diferentes instrumentos con
los que cuenta la Empresa.

La Empresa Férrea Regional S.A., a corto, mediano y largo plazo debe
establecer actividades de formacion dirigido a los responsables de la
Gestion Documental, para el mejoramiento de competencias y
habilidades en el proceso archivistico.

Desarrollar actividades de formacion para lograr en la entidad el maximo
Objetivos nivel de comprension y conocimiento de las funciones archivisticas tales
como politicas y procedimientos de gestion documental.

Aplica a todos los responsables de la gestion documental de la Empresa

Propésito

FUBEEE Férrea Regional S.A.S.

e Enviar piezas comunicativas sobre Gestibn Documental
mensuales por medio del correo masivo acerca de la Organizacion
de Archivos de Gestion.

e Programar en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC del

. proceso de Talento Humano, capacitaciones semestrales con los
Actividades

funcionarios de la EFR, especialmente con los asignados para la
implementacién de la Gestion Documental en las dependencias.
Capacitacion y sensibilizacion semestral para el uso del SGDEA.
e Participar en las jornadas de induccion y reinduccién programadas
por la Direccién Administrativa y Financiera.
Recursos Administrativos y tecnolégicos

Responsables | Direccion Administrativa y Financiera (Proceso de Gestion Documental
y proceso de Gestion de Talento Humano) — Oficina Asesora de
Comunicaciones — Proveedor de SGDEA.

6.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Este programa esta orientado a garantizar el seguimiento, medicién y evaluacion del
Proceso de Gestion Documental con el propoésito de fortalecer la gestion documental de la
Empresa Férrea Regional a través de acciones de evaluacion y control.

Contempla el seguimiento a los procesos en cuanto al cumplimiento de las politicas y
directrices emitidas desde el proceso de gestion documental, asi como evaluar el grado de
cumplimiento de las actividades del Plan Institucional de Archivos - PINAR y el Programa
de Gestion Documental — PGD.
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Propésito

La Empresa Férrea Regional S.A.S, debe asegurar a corto, mediano y
largo plazo el fortalecimiento de la cultura de autocontrol y evaluacion
de los procesos archivisticos, a través de un esquema que determine el
grado de conformidad y cumplimiento de cada una de las actividades
de los procesos de Gestiobn Documental.

Objetivos

» Evaluar la conformidad de los requisitos legales y reglamentarios de
los procesos archivisticos de la Empresa Férrea Regional S.A.S.

+ Identificar y reconocer las debilidades en temas de Gestion
Documental para la aplicacién de acciones correctivas y preventivas.

» Conocer el grado de satisfaccion de la comunidad y la visibilidad e
impacto de los servicios ofrecidos por el &rea de archivo

» Desarrollar acciones de manera continua para asegurar la calidad de
los procesos archivisticos de la Entidad

Alcance

Involucra a todos los componentes de gestion documental, servidores
publicos y herramientas tecnoldgicas de la Empresa Férrea Regional
S.AS.

Actividades

* Realizar seguimiento trimestral a la ejecucion del PINAR.

» Seguimiento al Mapa de Riesgos del proceso de Gestion Documental.

» Solicitar a la Oficina de Control Interno acompafiamiento en la
verificaciébn de los procesos archivisticos del fomento de cultura y
autocontrol en la EFR.

Recursos

Administrativos

Responsables

Direccion Administrativa y Financiera — Oficina de Riesgos y Seguridad
y Oficina de Control Interno

El programa de auditoria realizado por la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces
permitira la identificar, controlar, evaluar y modificar las condiciones o circunstancias que
afecten negativamente el proceso de gestion documental de La Empresa Férrea Regional

S.AS.
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7. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

La implementacion del PGD comprende las fases de elaboracién y actualizacién, ejecucion,

seguimiento y mejora, con sus respectivas actividades, segun lo establecido en el Decreto
1080 de 2015.

FASE ACTIVIDADES RESPONSABLES

Direccién Administrativa y Financiera —

Disefio Proceso de Gestion Documental
Fa_se 1.: Aprobacién Comité Ins[t)ltuuonal Eie Gestion y
Actualizacion esempeno
L, Oficina Asesora de Planeacion
Publicacioén R
Institucional

Direccién Administrativa y Financiera —
Proceso de Gestion Documental —

Divulgacién capacitacion .
9 P Proceso de Gestion del Talento

Humano
Direccion Administrativa y Financiera —
Actualizacion de Proceso de Gestion Documental —
instrumentos archivisticos | Mesas tematicas y Comité Institucional
) de Gestién y Desemperio
Fase 2: — - — — - ; "
Ejecucion Sggw_n)lento a Ia_ Direccion Admlnlstrg'flva y Financiera —
Organizacion de Archivos Proceso de Gestion Documental —
de Gestién Encargados de Archivos de Gestidon
Organizacion de . Direccién Administrativa y Financiera —
documentos del Archivo L
Proceso de Gestion Documental
Central
Desarrollo e Direcciéon Administrativa y Financiera —
implementacion de Proceso de Gestion Documental —
documentos electrénicos Proceso de Tecnologias
Direccién Administrativa y Financiera —
Fase 3: Verificacion e Proceso de Gestion Documental —
Seguimiento Implementacién del PGD Oficina Asesora de Planeacion
Institucional — Oficina de Control Interno
Revision general del Direccion Administrativa y Financiera —
Fase 4- desempefio del PGD Proceso de Gestion Documental

Mejoramiento Oficina Asesora de Planeacién

Plan de Mejoramiento S
Institucional
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8. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMA DE GESTION DE LA ENTIDAD.

En concordancia con el Plan Estratégico de la EFR, este Programa de Gestion Documental
- PGD contribuye a la gestion de informacion, consulta de documentos, seguimiento y
trazabilidad, con lo cual es necesario el cumplimiento de las metas y actividades que se
proponen para su implementacion. Asi mismo el PGD se encuentra alineado con el Modelo
Estandar de Control Interno - MIPG, el Sistema Integrado de Gestion — SIG y el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI.

El SIG es dirigido desde la Oficina Asesora de Planeacion Institucional y es a partir de este
donde se realiza la formulacién y mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
manuales, indicadores y demas documentos requeridos, para garantizar el cumplimiento
de los objetivos institucionales, se recibe asesoria en la implementaciéon, mantenimiento y
sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG. Desde alli se disefian
estrategias y metodologias para armonizar los diferentes sistemas de gestién e implementar
los mecanismos para que todos los sistemas de gestion, con sus diversos componentes
sean interpretados armonicamente y como un todo.

La Gestibn Documental de la Empresa se encuentra articulada con las politicas,
lineamientos y atributos de calidad de las dimensiones que componen el MIPG, a través de
las operaciones e interrelaciones de la Dimensién de Informacién y Comunicacién, con base
en lo anterior, las actividades del proceso de Gestiébn Documental se articulan para la toma
de decisiones, rendicibn de cuentas y la preservacion del patrimonio documental,
obteniendo como resultado la armonizacion de las necesidades de informacion de los
grupos de interés y grupos de valor.
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9. ANEXOS

9.1 DIAGNOSTICO GENERAL INTEGRAL DE ARCHIVO

FECHA DE ELABORACION: 05 de abril de 2024

OBJETIVO GENERAL
Conocer el estado actual del acervo documental y los procesos archivisticos implementados
en la Empresa Férrea Regional S.A.S. — EFR.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e |dentificar el estado actual de la Gestion Documental en la EFR.
e Establecer las circunstancias y factores de riesgo que puedan ocasionar hallazgos
de entes de control a la Empresa.
¢ Ubicar los documentos producidos y/o recibidos por cada dependencia.
o Presentar conclusiones y recomendaciones para el mejoramiento de la Gestidn
Documental en la entidad.

1. IDENTIFICACION

1.1. DATOS DE LA ENTIDAD

1. Nombre de la entidad: Empresa Férrea Regional S.A.S

2. Municipio: Bogota D.C 3. Departamento: Bogota D.C
4. Nivel: |Nacional Departamental X Municipal Distrital

5. Sector:  |Publico X Privado Mixto

6. Fecha de Creacion: Escritura publica No. 1280 de 2010

7. Direccion: Unica Sede: Calle 26 N° 57-83, P7 - T8. Ciudad Empresarial Sarmiento
Angulo, Bogoté - Colombia.

8. Teléfono: (60)(1) 8807630

9. Correo Electroénico: correspondencia@efr-cundinamarca.gov.co
10. Pagina Web: https://efr-cundinamarca.gov.co

11. Sucursales S| NO: X

Av. Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T8
Edificio T7-T8 Ciudad Empresarial Sarmiento Angulo
Bogotéa D.C. — Colombia
Caédigo Postal: 110931 — Teléfono: (601) 880 7630
I empresaf il [ e r
https://www.efr-cundinamarca.gov.co/



CODIGO: PG-EFR-GD-001

PROGRAMA DE GESTION

DOCUMENTAL - PGD VERSION: 05

FECHA: 23/DIC/2024

empresa férrea regional

12. de Dependencias: 15

Mision de la Entidad:
Gestionar e implementar sistemas de transporte regional sostenibles, seguros y eficientes
gue transformen la vida de las personas.

Vision de la Entidad:

En el 2030 seremos lideres en la gestion y operacion de sistemas de transporte regional
innovadores, sostenibles y modernos que contribuya al desarrollo social y econémico del
territorio.

13. Representante Legal: Orlando Santiago Cely

14. Profesion: Ingeniero Civil

15. Cargo: Gerente General

16. Tiempo en el Cargo: 4 meses

1.2. DATOS DEL ARCHIVO

1. Tipo de Archivo: Gestion X Central Histérico
2. Nivel: |Nacional Departamental X Municipal Distrital
3. ¢La entidad cuenta con estructura organica? Si X |No

4. Fecha de aprobacion del organigrama: 2023
5. Teléfono: (60)(1) 8807630

6. Correo Electrénico: En proceso de asignacion

1.3. ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. (A qué dependencia pertenece el archivo
dentro de la entidad?

2. Nombre del area N/A

3. Nombre del responsable del archivo: Estefany Cuitiva Urrego

Direccion Administrativa y Financiera
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4. Cargo que ocupa el responsable del archivo: Profesilor_mal Universitario
Especializado
5. ¢ El responsable esta dedicado de tiempo completo al archivo? Si X No
6. ¢ Existe en el organigrama de la entidad la division de archivo? Si No X
7. ¢ Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo? Si No X
8. Fecha de vinculacion en el cargo: 04/04/2024
_ _ Entidad Si X No
9. ¢ Existe un manual de funciones?
Archivo Si [No X
10. ¢ Existe un Manual de Gestién Documental? Si X No
11. ¢ Existen Tablas de Retencién Documental? Si X No
12. ¢ Existen Tablas de Valoracion Documental? Si  No X
13. ¢ Existe un reglamento de archivo? Si No X
14. ¢ Existe Comité de archivo? Si X No
15. ¢ El archivo contempla aspectos de preservacion? Si X No
Resolucion No. 215 de 2020 la EFR
Acto administrativo y fecha: S.A.S. adoptd la Politica de Gestion
Documental
16. NUmero de personas que trabajan en archivo: 2
Profesional X Técnico Asistencial X
17. Vinculacién laboral del responsable: Planta X Contrato
Propio Asignado por dependencia
18. Presupuesto anual del archivo:
Otro Segun Necesidades X
19. El archivo tiene incidencia en la compra de materiales 0 equipos|..
. A . SR Si X No
para produccion, tramite y disposicion final documentos.
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1.4. SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

1. Presta servicios de:
Consulta Fotocopia Asesoria
Si No Si No Si No
Interno X X X
Externo X X X
2. Tipo de consulta: Manual X Automatizada Otro
3. ¢ Tiene sala de consultas? Si No X No de Sillas:
4. ¢ Tipo de Usuarios? Internos X Externos
5. El archivo imparte servicio de asesorias? Si X No

2. INFRAESTRUCTURA FiSICA DEL ARCHIVO

2.1. EDIFICIO

1. Epoca de construccién: Afo 2011

2. Contexto climéatico

HR Prom.: 43%

Temperatura Prom.: 21 °C

3. Niveles del edificio

Piso 7

Area Construida 250 m?

4. Tipo de construccion:

Cubierta:  Cemento;
Mamposteria: Muros en ladrillo, pafiete liso, ventanas de piso
a techo; Estructura: columnas en concreto reforzado, vigas,
cimientos en concreto reforzado;

Pisos: Pisos de ceramica.

Canales: Lamina galvanizada;

5. Estado del inmueble Bueno X Regular Malo
6. Espacps que conforman Piso 7, Torre 8

la entidad:

7. Existen planos arquitecténicos: Si X No
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2.2.  ARCHIVO
1. ¢Que n|veI_ ocupa el arChIVONo. de planta: 7 Area total del archivo: 4 m?
dentro del edificio?
2. ;Cuantos depésitos tiene ellConstruidos: Asignados:
archivo? Adecuados: 1 Tomado:
3. ;Con qué areasAdministrativa: X Descrp./Clasif: Reprografia:
cuentael archivo?  |congyita: Conservacion: Deposito:
4. ¢ Todas las areas del archivo se encuentran en el mismo espacio? Si X No
5. ¢ El area de los depdsitos esté separada de las demas? Si No X
6. ¢, Los depdsitos dan a la calle? Si No X
7. ¢Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de|..
Si No X
soporte?
2.3.  INSTALACIONES DEPOSITOS
1. ¢Poseen iluminacién natural? Si No X
2. ¢ Poseen iluminacion artificial? Si X No
Incandescente X Tiempo de exposicién: Por necesidad
3. ¢ Poseen ventilacién natural? Si X No
Ventanas X Puertas X Rejillas Otro
4. ; Poseen ventilacion artificial? Si No X
5. ¢Los depdsitos cuentan con sistema de regulacién? Si No X
2.4. CONDICIONES DE PREVENCION DE DESATRES Y MANTENIMIENTO
1. ¢ Existe un plan de prevencidn de desastres paralaentidad? |Si X |[No
2. ¢El archivo posee detector de incendios? Si X |No
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3. ¢ El edificio posee extintores?

Si X [No

desastre?

4. ¢Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de

Si X [No

Tipo: Cuerpo de bomberos

5. ¢ Tiene la entidad Comité Paritario de Salud Ocupacional? Si X |No
Sefalizacion Si X |No

6. ¢Cuenta la entidad con? \Vigilancia Si X |No
Equipos de medicion ambiental |Si No X

caso de desastre?

7. ¢Los funcionarios saben qué hacer con la documentacién en

Si No X

8. ¢, Se realiza mantenimiento (limpieza) al depésito? Si X No
Semestral Trimestral Mensual Semanal X
9. ¢ Se realiza fumigacion al dep6sito? Si No X
10. ¢Los depdésitos tienen bajantes de agua a la vista? Si No X
11. ;Los depdsitos tienen conductos de energia a la vista? Si No X
3. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION
3.1. ALMACENAMIENTO
1. ;Fechas extremas de la documentacion? 2010 - 2024
2. ¢ Tecnologia de la documentacion? Papel X Analogic pigital X
[a)
3. ¢ Documentos que conserva el deposito?
Planos X Fotografias Impresos X

encuentran en:

4. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se

Cajas X Carpetas X  |Libros X

Legajos A-Z X |Paquetes X

5. Hay documentacién en soporte de:
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Microfilm Digital X [CD X Disquetes 5ape| Otro
6. ¢ Metros lineales aproximados de la documentacion? 300 M/I
7. ¢ Promedio de folios por unidades de conservacién? 250 Und.
8. La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanteria X Archivadores X Planotecas Otros
Abierta Metal Madera (Otro
9. ¢ Tipo de estanteria?
Cerrada X |Metal X Madera (Otro

10. ¢Disposicién de la estanteria en el

deposito?

Paralela a los muros Perpendicular
alos muros X

11. ¢Disposicion de la documentacion en

la estanteria?

Vertical X Horizontal
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3.2. ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION
UBICACION TOPOGRAFICA ESTADO DE CONSERVACION
. ] ]
NOMBRE DE UNIDAD DE CONSERVACION CCCl)JI\IIEEBIAD OBSERVACIONES o) o) - al fE
—
UNIDAD Lg SERIE 8 & < < & [BIOLOGICO QUIMICO [ FISICO
ITEM | ADMINISTR | DEPENDENCIA [ CODIGO o) o 8" 805
ATIVA SLESISISHE = 8 5 [ 8 ~ 5
ASUNTO
wn +~
CANTIDA 0 o <
No. No. No. DOCUMENTOS ol 2 | & © 0| N . " : _
CAJAS | CARPETAS |A7 D DE SUELTOS OTROS > 2 T § g) % Material metalico | Cinta adhesiva
TOMOS = » = = |3
| < 04 04 L | O
Subdireccién de Caias carpetas
Direccion integracion, Estudios 3 (MATERIAL ajas y cam
1 técnica sostenibilidad 10300 Transmilenio 93 492 8 X OFICINA) Sl sin identificar con|FIJO 1 |A |X-200|YUTE X
entorno y forme ala TRD
Subdireccién de Cajas de otro
o |Direccion Integracion, 10300 | EStudios 72 6 SUELTAS |1 X tamano y mapasiponaNTE|2 |A X -200| YUTE X
técnica sostenibilidad y Regiotram sin identificar segun
entorno TRD
Direccion Cajas de otro
GERENCIA L . tamafio y mapas
3 Administrativa y [ 10200 CONTRATOS |174 39 SUELTAS |3 |17 25 L o - |RODANTE |2, 3|B, A| X-200| YUTE X X
GENERAL Financiera sin identificar segun
TRD
Direccién Cajas de otro
4 |GERENCIA |\ iministrativa y[10200 | CONTRATOS |199 69 SUELTAS |1 18 (PAQUETES) tamano 'y mapas|ponanNTE |3, 4|B, A|X - 200 | YUTE X
GENERAL Financiera sin identificar segun
TRD
AZ Y
GERENCIA Direccion DOCUMENTOS
5 GENERAL Administrativa y [ 10200 CONTRATOS |80 5 SUELTAS |310 5 (PAQUETES) SUELTOS sin | RODANTE |4, 5|B, A| X - 200 | YUTE X
Financiera identificar ~ segun
TRD
GERENCIA Direccién COMPROBA 3 (CARPETAS Cajas y carpetas
6 GENERAL Administrativa y | 10200 NTES DE|177 1028 54 X SIN sin identificar con|FIJO 56|B,A|X-200|YUTE X
Financiera EGRESOS CLASIFICAR) forme ala TRD
TOTAL: 796 119 377 |17 23 ;g;’g';('\_/”‘ 250 mi
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3.3. ASPECTOS ARCHIVISTICOS
1. ¢ Est4 organizada la documentacién? Si No X
Orgénica funcional X Procedencia X Tematica X
Clasificacién
Asunto X Autor Otro: X Histérico
Alfabética Alfanumérica
Ordenacion Otro:
Numérica X Cronoldgica X
2. Cuenta con instrumentos de consulta /.. .
., : o Si X parcial No
recuperacion de lainformacion:
Guia indice Catalogo Inventario X
3. Cuenta con instrumentos de consulta de informacion: Si X No
Guia Inventario X parcial Catélogo
indice Libro de registros Cuadros de Clasificacion X
4. ¢ El archivo funciona como archivo central de la entidad? Si No X
5. ¢ Estan regulados los procedimientos de produccién? Si No X
6. ¢, Se hace seguimiento al tramite? Si No
7. ¢ Tiene el archivo cronograma de transferencias? Si No X
Con instructivo De acuerdo con la TRD
No por falta de espacio No hay archivo central X
8. ¢ Ha elaborado el archivo tablas de retencién documental? |Si X No
9. ¢ Se aplican las TRD? Si No X
10. ¢ Se han actualizado? |Si No X [Fecha de actualizacion:
11. ;Se ha elaborado tablas de valoracién documental? Si No X
12. ;Se ha hecho eliminacién de documentos? Si No X
3.4. PRESERVACION DOCUMENTAL
1. En el archivo hay presencia de: \Hongos Si No X
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Roedores Si No X
Insectos Si No X
2. ¢, Se hacen tratamientos de conservacion al archivo? Si No X
3. ¢Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral
relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra laSi No X
documentacion?
4. ¢ Paralos procesos archivisticos se utiliza dotacién adecuada?|Si No X
5. ¢El archivo ha normalizado los materiales empleados para la|_.
o S Si X No
produccioén documental e incide en su compra?
. ncho Legajador
Papel X Carpetas X Cajas X )(.;aa cho Legajado
Estanteria X Archivadores X Boligrafo X Clips X
6. ¢ Los documentos estan foliados? Si No X
7. ¢ Como se hace la foliacion? ‘
8. ¢, Se legajan los expedientes perforandolos? Si X No
¢, Otros tamafos? X ‘Tamaﬁo carta X Tamafio oficio X
9. ¢ Utiliza clips? |Metalicos Si X |No Plasticos Si No X
10. ¢ Utiliza cinta pegante? Si No X
11. (Cuenta el archivo con equipos para realizar procesos deSi No X
conservacion preventiva?
12. ;Se hace el monitoreo de las condiciones ambientales? Si No X

3.5. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

a) La Tabla de Retencion Documental (TRD): La EFR cuenta con TRD aprobadas, sin
embargo, es necesario sean actualizadas conforme al Acuerdo 04 que modifico la

estructura de la Entidad.

b)

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Se encuentra establecido para las TRD

vigentes, no obstante, debe ser objeto de actualizacion junto a las Tablas de Retencion
Documental — TRD. Del CCD de la TRD vigente se observa que los codigos fueron
consecutivos sin dejar margen para nuevos codigos, lo que provoca que se desajusten

los cédigos en caso de una reestructuracion organizacional.
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c)

d)

9)

h)

3.6.

El Programa de Gestion Documental (PGD): La Empresa Férrea Regional posee un
PGD aprobado y publicado en la pagina web institucional; es necesario establecer un
cronograma para su implementacion.

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR): La entidad cuenta con PINAR
vigente, instrumento que se encuentra actualmente en proceso de implementacion, no
obstante, se deben establecer metas a mediano y largo plazo.

Inventario Documental: La institucion tiene inventario de algunas de las dependencias,
por lo tanto, se deben compilar los inventarios de las dependencias, y verifica los
errores cometidos en la identificacion de los expedientes que no corresponden con las
TRD vigentes.

La EFR debe crear lineamientos para dar cumplimiento a la Directiva Presidencial 04
de 2012 frente a la Eficiencia Administrativa y Cero.

La entidad no cuenta con bancos terminolégicos de tipos, series y sub-series
documentales.

Los instrumentos de Informacion Publica establecidos y publicados tanto en la pagina
web como en Datos Abiertos son: indice de informacion clasificada y reservada,
Registro de Activos de Informacion y Esquema de Publicacion. Sin embargo, es
necesario crear las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos:

APLICATIVOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

La EFR cuenta con el software ORFEO que cuenta con las siguientes funcionalidades:

¢ Radicacion de Entrada
e Moddulo de Digitalizacion
e Interfaz de Usuario Final
e Gestion del Documento
e Radicacion de Salida

Es importante verificar con cuales cuenta el software en la entidad y las mejoras que se puedan
requerir para aprovechar los beneficios de la herramienta.
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4. INTERPRETACION DE LOS ASPECTOS EVALUADOS

Con el propésito de estructurar los planes, programas y proyectos que apuntan a la mejora
continua de la Gestion Documental de la Empresa Férrea Regional S.A.S, se realizan las
siguientes recomendaciones de caracter general de acuerdo con los datos recopilados y su
analisis correspondiente:

¢ Esimportante trabajar en las metas de los hallazgos vigentes tanto externos como internos.

e Se debe conformar el Archivo Central para recibir la informacion que las dependencias ya
deban transferir. De igual manera se requiere para la implementacién de las TVD una vez
estas sean convalidadas por el CDA.

e Esnecesario actualizar los instrumentos archivisticos, asi como todos los demas procesos,
procedimientos, guias y manuales que apoyen el fortalecimiento de la cultura archivistica
en la entidad y que estén relacionados con la Gestién Documental.

e Revisar el software usado que cumpla con el modelo de requisitos para la gestién de
documentos electronicos.

e Es de vital importancia realizar una intervencion del acervo documental de toda la entidad
con el propésito de implementar las TRD y TVD.

e Se deben estructurar e implementar gradualmente los planes y programas exigidos por el
Decreto 1080 de 2015 para el Programa de Gestion Documental de la EFR.

e Es necesario actualizar el PINAR, incorporando recursos econémicos, logisticos y
humanos necesarios para dar cumplimiento a las metas establecidas en los proyectos alli
mencionados.
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9.2 CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA TIEMPO DE EJECUCION
ESPECIAL DEL ACTIVIDADES CORTO | MEDIANO | MEDIANO LARGO
PGD 2024 2025 2026 2027
Actualizar el procedimiento PR-EFR-DEP-004
PROGRAMA DE | MANTENIMIENTO DE INFORMACION DOCUMENTADA para la X
NORMALIZACION | creacion de documentos y formatos.
DE FORMAS Y Adaptaciéon de formatos del SIG para radicacién y firma X X
FORMULARIOS | electrénica.
ELECTRONICOS | Implementar un moédulo disponible en el sistema que
. . X X
permite parametrizar las Tablas de Control de Acceso.
Realizar diagnéstico de identificacién de riesgos que se X X
PROGRAMA DE pued_a_n presentar_en los documentos vitales o eser_males.
DOCUMENTOS Identlfllcar las series y subseries documentales vitales y X X
esenciales.
VITALES O . 2 - -
ESENCIALES Apllcar m,etodos de almacenamiento y tecnologia de la
- informacidn para proteger y salvaguardar los documentos X X
identificados como vitales.
Garantizar y certificar la salvaguarda de los proveedores
de software trimestralmente del almacenamiento de la X X X X
informacion.
PROGRAMA DE | Crear los expedientes electronicos requeridos en el X X X X
GESTION DE SGDEA conforme a las TRD vigentes.
DOCUMENTOS | Revision del Modelo de Requisitos para la gestion
ELECTRONICOS | electrénica de documentos — MOREQ frente al SGDEA X
Orfeo
Proponer y ejecutar el fortalecimiento del SGDEA X X X
conforme al diagndstico del MOREQ.
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PROGRAMA TIEMPO DE EJECUCION
ESPECIAL DEL ACTIVIDADES CORTO | MEDIANO | MEDIANO LARGO
PGD 2024 2025 2026 2027
Implementar un modulo disponible en el sistema que X X
permite parametrizar las Tablas de Control de Acceso.
Actualizar las TRD incluyendo los documentos X
electronicos.
Incluir los metadatos en el Plan de preservacion digital a X

largo plazo del Sistema Integrado de Conservacion - SIC.

Realizar un diagnostico de la documentacion a digitalizar
(revision de inventarios y definir cantidad de X
documentacién) correspondiente al Archivo Central.

Estudiar la posibilidad de plantear un proyecto para
escanear los documentos fisicos conforme a los
lineamientos y estandares de digitalizacion, asi como del
recurso tecnoldgico actual y de necesidades de
adquisicion para la digitalizacion de la documentacion
fisica.

PROGRAMA DE
REPROGRAFIA

Identificar en el FUID, los documentos cartogréficos,
fotogréficos, sonoros y audiovisuales de la Entidad.

Diagnosticar la conservacion fisica de los documentos
cartograficos, fotograficos, sonoros y audiovisuales
PROGRAMA DE | identificando la pertinencia de conservacion de soportes
DOCUMENTOS | (fisicos y electronicos) e identificar su relevancia (de
ESPECIALES acuerdo con formatos, planos, mapas, pagina web o
redes sociales, etc.)

Con base en el Diagnostico, realizar un cronograma de
trabajo para la intervencion de los documentos X
especiales.
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PROGRAMA TIEMPO DE EJECUCION
ESPECIAL DEL ACTIVIDADES CORTO | MEDIANO | MEDIANO LARGO
PGD 2024 2025 2026 2027
Enviar piezas comunicativas sobre Gestion Documental
mensuales por medio del correo masivo acerca de la X X X X
Organizacién de Archivos de Gestion.
Programar en el Plan Institucional de Capacitacion - PIC
del proceso de Talento Humano, capacitaciones
PROGRAMA DE semestrales con los funcionarios de la EFR, X X X X
CAPACITACION | especialmente con los asignados para la implementacion
de la Gestibn Documental en las dependencias.
Capacitacion y sensibilizacion semestral para el uso del X X X X
SGDEA.
Participar en las jornadas de induccién y reinduccion
. g o . . . X X X X
programadas por la Direccibn Administrativa y Financiera.
Realizar seguimiento trimestral a la ejecucion del PINAR. X X X X
PROGRAMA DE [S)ggﬂlr;n;rt];cl) al Mapa de Riesgos del proceso de Gestion X X X X
AUDITORIA Y — — PP
Solicitar a la Oficina de Control Interno acompafamiento
CONTROL g L
- en la verificacion de los procesos archivisticos del X X X X
fomento de cultura y autocontrol en la EFR.
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9.3 MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

El mapa de procesos de la EFR esta compuesta por quince procesos de los cuales cuatro
(4) son Estratégicos, dos (2) misionales, ocho (8) de apoyo y uno (1) de evaluacion, a
continuacion se presenta el Mapa de Procesos Vigente alineado a la Estructura Organica de
la empresa:

EMPRESA FERREA REGIONAL

PROCESOS ESTRATEGICOS

Direccionamiento " - Gestion Social Comunicacién
Estratégico y Planeacién Gestion de Riesgos yAmbiental

PROCESOS MISIONALES
Estructuracion de Ejecucionde

Gestién Juridica Gestion Contractual Gestion Predial Servicio al Ciudadano

de interesados

Gestion del Talento +&n Fi i i6 Gestion de Recursos
Hurmano Gestién Financiera Gestién Documental Fisicosy Tecnologicos

Necesidades de los grupos
Satisfaccion de los grupos
deinteresados

Evaluacion y Seguimiento
de la Gestion

ASAMBLEA DE SOCIOS
L L REVISORIA FISCAL
JUNTA DIRECTIVA

GERENTE GENERAL
SUBGERENCIA GENERAL

, \
Direccién Estructuracién Direccién Administrativa y Direccién Técnica Direccién de Contratacion|
Financiera

Financiera

>[ Subd. Proyectos Férreos

-
’m‘ »i Subd. Proyectos Especiales ‘

. Subd. Integracion, Sostenibilidad
y Entorno

-~ seaprasa; Gobernacion «
".g u.’f’,’.‘;.‘.d @ Cundinamarea

2 ENCONTRADO EN: https://efr-cundinamarca.gov.co/es/estructura-empresarial
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