FORMATO CODIGO: FR-EFR-GD-013
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 02

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD FECHA: 27/0CT/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S.A S - EFR
OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Gerencia General

10000 01 ACTAS
10000 01| 06 [Actas de Junta Directiva X 20 X X N/A

Contenido: La subsene documental que contiene las deliberaciones y decisionas
administrativas a las gue llegan los miembros de la junta directiva, en cuanto a las
directnices de funcionamiento de la entidad

Disposicion Final: Se conservars |z totalidad de los expedientes como muestra historica
de los debates y aprobaciones generadas al interior de los socios © miembros de ia junta
que es la maxima linea de funcionamiento que tiene Ia entidad  Para garantizar su
preservacion & largo plazo. |a informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de
retencion. Este proceso serd gjecutado por el proceso de Gestion Documental y se |

realizara conforme a Iz GU-EFR-(D-002 Guia para |a digitalizacion de documentos
Finalmente se transfieren los documentos al archivo histdnico de la Gobemacion de F
Cundinamarca para garantizar su perdurabilicad en el tempo

Tiempos de retencion: Vente (20) afios. Los penodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigenca fiscal

Normatividad: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de Iz Ley 1952 de 2019 modificado por &l articulo
73 de la Ley 2094 de 2021 Civiles Arficulo 2529 del Cadigo Civil Penales. Articulo 83 del

Codigo Penal. Ley 599 de 2000
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10000 | 02 ACTOS ADMINISTRATIVOS
10000 | 02| 01 |Resoluciones X 20 X X NA

Contenido: Subserie documental que relne los actos administrativos de caracter
dispositivo, mediante los cuales la EFR resuelve situaciones especificas o toma decisiones
concretas relativas a su dmbito de competencia.

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
las Resoluciones son fuentes para la historia de la administracion pdblica. pues evidencian
Ias decisiones tomadas por la EFR. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso serd
ejecutado por €l proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-
002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos
gl archivo histdnco de la Gobernacén de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad
en el hiempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 1437 (18, enero, 2011) “Par la cual se expide el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de fo Contenciose Administrative’ Decreto 1608 (10
agosto, 2015), Por el cual se modifican |as directrices generales de técnica normativa de
que frata ei titulo 2 de la parte 1 del libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Presidencia de la Republica.

10000 18 INFORMES

10000 18 | 06 |Informes de Gestion X 10 X X N/A | Contenido: Esta subserie documental presenta el reporte de las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones de la unidad administrativa

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que,
al ser el informe de la gerencia, presenia el consolidado de todo el trabajo desarrollade por
la EFR durante el primer periodo organico, Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso serd
sjecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-
002 Guia para |a digitalizacion de documentos. Finaimente. se transfieren los documentos
al archivo histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad
&n el tiempo

Tiempos de retencion: Diez {10) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 26 de marzo de 2022 con la
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articule
73 de la Ley 2094 de 2021
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PLANES _

05 |Planes Operativos Anuales X 20 X X N/A Contenido: Esta subsene documental presenta los planes operativos de los procesos

técnicos, jundicos y financieros con actividades, metas y responsables de las diferentes
vigencias

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
estos planes contienen |a programacion anual de actividades estratégicas, cuantificando los
[ECUrS0s Necesarios para su ejecusion, como recursos humanos fisicos, didacticos y
tinancieros de la Empresa Para garantizar su preservacion & large plaze. la informacidn
sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por
el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para
la digitalizacién de documentos. Finalmente se transfieren los documentos al archivo
histerico de la Gobernacidn de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
hempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 28 de marzo de 2022 con la
enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo
73 de la Ley 2094 de 2021

NOMB u‘“'ﬂ"“
CARGO: )\
FIRMA:

S: Serie
Shb: Sub:
SOPO P: Papel

112/12/2025

E: El co

RETENCION EN ANOS: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL:  CT: Conservacion total
S: Seleccion

E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfilmacion o
digitalizacion.

SERIE DE DDHH/DIH: Documentas de Derechos
Humanaos - DDHH o Derecho Internacional
Humanitario — DIH.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S.AS - EFR

OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Oficina de Control Interno

DERECHOS DE PETICION

Contenido: Serie documental con valores administratives. fiscales. contables, legales y
téenicos: por la cual los ciudadanos presentan derechos de peticion, peficiones. quejas y
reclamos a la EFR

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes temiendo en cuenta que son
los documentos por los cuales un cludadano presenta solicitudes verbales o escritas. ante la
EFR para obtener respuestas prontas y oportunas, Para garantizar su preservacion a largo
plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso
serd ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD
002 Guia para |a digitalizacion de documentos. Finalmente se transfieran los documentas al
archivo histénco de la Gobemacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Constitucion Politica de Colombia, Articuio 23. Ley 1755 (30, junio, 2015) Por
medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo det
Cadigo de Procedimiento Admimistrativo y de lo Contencioso Administrativo

10010 18 INFORMES

10010 18 | 03 [Informes de Auditoria

X 10

N/A

Contenido: Subsene documental presenta el resultado de |a evaluacion interna donde se
verifica el cumplimiento de los sistemas de calidad y funcionamiento de la entidad

Disposicién Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes tersendo en cuenta gue son
documeantos que evidencian el contral & la Empresa. para vigilar Ia ejecucion y cumplimiente de
aspectos que soportan el cumplimiento de disposiciones normativas y planes de mejoramiento
existentes Para garantizar su preservacion a largo plazo. la informacidn sera digitalizada una
vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso seré ejecutado por el proceso de Gestion
Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos. Finalmente, se transfieran los documentos al archivo histérico de la Gobemacidn
de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Diez (10) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley B7 de 1983, Decreto 1083 de 2015 (modificado por ef Decreto 648 de 2017)
y¥ Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Intema (114
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10010 21 MANUAL
10010 21| 01 |Manual de Operaciones

X 10 X X N/A

Contenido: Subserie documental que contiene el Manual de Operaciones, documentos en el
que se definen y unifican |a programacion anual de actividades en acciones concretas que
permiten orientar, consolidar y hacer sequimiento a los objetivos y metas establecidos que se
realizan en |a entidad

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
documentos de referencia que detallan como funciona una empresa, incluyendo sus politicas
procesos, procedimientos, estructura organizativa y responsabilidades. Para garantizar su
preservacion a largo plazo, Ia informacion sera digitalizada una vez cumpls su liempo de
retencian. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme & la GU-EFR-GD-002 Guis para |a digitalizacion de documentos. Finalmente. se
transfieren los documentos al archivo histdrico de la Gobemacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Diez (10) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Acuerdo 03 de 2011, Funcién 1). Asegurar que el sistema de control interno se
desarroile en |la Empresa. dentro de los pnncipios y térmminos establecidos en los Estatutos

10010 22 MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL X 10 X X N/A

Contenido: Serie documental presents el consolidado de los riesgos de gestion sobre los
procesos y procedimientos gue desarrolia |a entidad en cumplimiento de las metas
estrategicas

Disposicién Final: Se conservard |a totalidad de los expedientes tersendo en cuenta gue son
documentos que presentan de forma clara |2 probabilidad y el impacto de los nesgos para
tomar decisiones informadas sobre como prevenirios y mitigarlos, Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su iempo de
retencion. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion de documentos. Finalmente, se
transfieren los documentos &l archivo histdrico de la Gobemacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afios. Los penodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de |2 vigencia fiscal.

Normatividad: Decreto 1072 de 2015 150 31000 Ley 1474 (12, julio, 2011) Por la cual se
dictan normas onentadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancian
de actos de corrupcion y la efectividad del control de ia gestion publica
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10010

24

PLANES

10010

24| 0

3 |Planes de auditoria

10

N/A

Contenido: Esta agrupacion documental de valor administrativo que evidencia las acciones y
estrategias encaminadas a subsanar oporunidades de mejora gue se identifican en la auditoria
de cada unidad productora

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que san
documentos que planifican y establecen los frabaos a cumplir anuaimente para evaluar y
mejorar |2 eficacia de los procesos de gestion de niesgos y control Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpia su tiempo de
retencion. Este proceso seré ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme & la GU-EFR-GD-002 Guia para |z digitalizacion de documentos, Finalmente, se
transfieren los documentos al archivo histonco de la Gobemacion de Cundinamarca para

garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) arios  Los penodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de |a vigencia fiscal

Normatividad: Articulo 127 del Decreto Ley 403 de 2020 Ley 83 (29 noviembre 1983) Por la
cual se establecen normas para el ejercicio del control intemo en las entidades y organismos
del Estado y se dictan ofras disposiciones.

10010

24 | 04 |Planes de mejoramiento institucional

10

N/A

Contenido: Subsene documental gue presenta documentos articulados al Sistema de Contral
Interno y contiene informacitn sabre la evaluacion y mejoramiento de |a gestion y control de los
fesgos

Disposicion Final: Se conservaré |2 totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue son
documentos en el que se registran |as acciones y estrategias encaminadas a subsanar
oportunidades de mejora que se identifican en la auditoria interna y las observaciones
realizadas por los organismo de contrel Para garantizar su preservacion & largo plazo, la
infarmacion seré digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme & la GU-EFR-GD-002
Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos &l
archivo histonco de la Gobemacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) aftos. Los periodos de retencion se cuentan a partir de! cierre
de |a vigencia fiscal

Normatividad: Guia de Auditoria para Entidades Publicas. Pag 36. Articulo 127 del Decreto
Ley 403 de 2020 Ley 83 (29, noviembre, 1993) Por fa cual se establecen normas para el
gjercicio del control inteme en |as entidades y organismos def Estado y se dictan otras
disposiciones

3de3

NOMBR!
CARGO:
FIRMA:

E'S_SQ‘PELLlDO
[ ¥

Sh: Subserie

E
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S AS - EFR

OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Direccion Financiera

100100 |03 ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

Contenido: Sene documental de valor contable y fiscal, que evidencia el registro detallado de la
proyeccion de rubros de los ingresos y gastos de las necesidades de recursos planteadas por
las diferentes dependencias que constiuyen la EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
contienen informacion gue testimonia las acciones tomadas en el calculo de |las proyecciones
gasto que s& requieren para el funcionamiento de la Empresa por cada vigencia junto con las

justificaciones de los ingresos y egresos. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la

informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso serd
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme & la GU-EFR-GD-002
Guia para |z dighalizacion de documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
tustorico de l2 Gobermacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el iempo

Tiempos de retencitn: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Decreto 4730 de 2005 (28 diciernbre, 2005). Por el cual se reglamentan normas
orgénicas del presupuesto, Decreto 4836 (21, diciembre, 2011). Por el cual se reglamentan
nomas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005,

1957 de 2007 y 2844 de 2010 y se dictan otras disposiciones en |la matera  Decreto 1068 (26

mayo, 2015}, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda

y Crédito Pablico. Articulos 28315y28216

100100 |04 APORTES DE OBLIGACIONES DE

PERSONAL

20 X X

N/A

Contenido: Subserie documental en el que se relacionan |os pagos & salud. pension, arl, entre
otros a los funcionarios

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
contienen informacion que testimonia las planillas de pago que constan |as afiliaciones de
funncionarios a salud, pension, cajas de compensacion familiar y servicios excequiales. Para
garantizar su preservacion a fargo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su
tiempo de retencion Este proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se
realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Gula para la digitalizacion de documentas. Finalmente,
se transfieren los documentos a! archivo historico de la Gobernacion de Cundinamarcs para
garartizar su perdurabilidad en el hempo

Tiempos de retencion: Vainte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 100 de 1893 Decreto Ley 2683 (5 mayo, 1950). Sobre Codigo Sustantivo
del Trabajo. Bogota 1950 Capitulos Il y IV
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i ir.I:Es 5ee e mnstwa r documentos mbles y financieras que refligjan la
situacion econdmica y patrimonial de la EFR en una vigencia determinada,

~ BALANCES GENERALES

Disposicion Final: Se conservard la totalidad de los expedientes leniendo en cuenta que
proporcionan una imagen clara y resumida de |a situacion econdmica y financiera de la entidad.
Para garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion serd digitalizada una vez cumpla su

tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se
realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion de documentos. Finalmente.
se transfieren los documentos al archivo histérico de la Gobemacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el iempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los pericdos de retencion se cuentan a partir del
cierre de |a vigencia fiscal.

Normatividad: Ley 1314 de 2009 Decreto 2420 de 2015

100100 | 06 COMPROBANTES CONTABLES
100100 |06 | 01 |Comprobantes contables de egreso X 20 X X N/A

Contenido: Subserie en la que se agrupan los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras relacionadas con pagos realizados por l2 EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue
permiten verificar la exactitud de |os registros contables. la presentacion de informacion
financiera precisa para la foma de decisiones y &l cumplimiento legal Se conservara |a fotalidad
de los expedientes teniendo en cuenta que los documentos de baja produccion (menos de diez
(10} unidades documentales) que sirvan como modelo de tramite o testimanio unice de una
gestion especifica. se conservaran permanentemente en su soporte original. Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de
retencion Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente, se
transfieren los documentos al archive histérico de la Gobemacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion serd digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002
Guia para la digitalizacion de documentas. Finalmente, se transfieren los docurmentos al archivo
histdrico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cusntan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Decreto 2420 de 2015 Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314 de 2009
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100100

CONCILIACIONES ANCAR]AS

Contenido: SEG que cantiene 1a cnmar:i “entre los datos informados por una institucian
financiera con los datos de contabilidad de la Empresa.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue
permiten garantizar la integridad financiera, detectar errores. fraudes y desbalances, controlando
de forma efectiva los flujos de efective. Para garantizar su preservacion a largo plazo, |a
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempa de retencidn. Este proceso sera
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002
Guia para |a digitalizacion de documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
histarico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad an &l iempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de Ia vigencia fiscal

Normatividad: Ley 2220 de 2022 Ley 640 de 2001 y Decreto 111 de 1996

10100

11

CUENTAS BANCARIAS

20

N/A

Contenido: Sere gus contiene los datos informados por varias instituciones financieras sobre
los movimientos de una cuenta comente o de ahorros de la EFR

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
permiten conocer las finanzas corporativas. transacciones y obligaciones fiscales y tnbutarias de
la Empresa Para garantizar su preservacion & largo plazo, la informacion sera digitalizada una
vez cumpla su fiempo de retencion. Este proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion
Documental y sé realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos Finalmente, se ransfieren los documentos al archive histonco de la Gobernacion
de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

MNormatividad: Constitucion Politica. El Estatuto Organico del Sistema Financiero (Decreto 663
de 1993} Leyes 45 de 1590, la 1328 de 2009 y circulares externas

3del1

100100

12

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

20

N/A

Contenido: Esta sene documental refleja el pago de Impuestos nacionales y departamentales.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de |os expedientes teniendo en cuenta que los
documentos de baja produccion (menos de diez (10) unidades documentales) que sifvan coma
modelo de tramite o testimonio Unico de una gestion especifica. se conservaran
penmanentemente en su soporte original Para garantizar su preservacion a largo plazo, 1a
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
gjecutads por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002
Guia para |2 digitalizacién de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tempo

Tiempos de retencién: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de |a vigencia fiscal

Normatividad: Decreto 624 (30, marzo 1988) Por el cual se expide &l Estatuto Tributano de los
impuestos admimistrados por |a Direccion General de Impuesto Nacionales Bogota 1989
Capitulo |I. Declaracionies Tributarias. Decreto 3258 (30, diciembre, 2002), Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacion de |as declaracionss tributanias y para &l pago de los
impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan otras disposiciones
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"ESTADOS FINANCIEROS

Contenido: Sene documental de valor contable y fiscal que evidencia el regisiro de las
operaciones contables realizadas por la entidad en un periodo determinado

Disposicion Final: Se conservara |z totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue son
cruciales para la toma de decisiones, el cumplimiento normative y la planificacion financiera de la
empresa. Para garantizar su preservacion a largo plazo. 12 informacion sera digitalizada una vez
cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion
Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacian de
documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archive histanco de la Gobermacion
de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencién: Diez (10) afios. Los periodos de retencion se cuentan a panir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 1314 de 2009 Decreto 2420 de 2015 y sus anexos Decreto 2649 de 1993,
Ley 222 de 1995

100100 17 HISTORIAS LABORALES X 80 X X N/A
Contenido: Serie documental que evidencia la conservacion de todos los documentos de
caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario
y la Empresa

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuernta gue los
documentos de baja produccion (menos de diez (10) unidades documentales) que sirvan como
modelo de tramite o testimonio Unico de una gestion especifica, se conservaran
permanentemente en su soporte original. Para garantizar su presernvacion a iargo plazo, ia
informacion serd digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso sera
ejecutado por &l proceso de Gestion Documental y se realizara conforme 2 la GU-EFR-GD-002
Guia para |z digitalizacion de documentos. Finalmente. se transfieren los documentos al archiva
histérico de la Gobemacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Ochenta (80) afos Los periodos de retencion se cuentan a partir de |a
desvinculacion laboral del funcionaria.

Normatividad: Decreto ley 2563 {5, mayo. 1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabaje. Bogota:
1850, Articulo 264 Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacion de |as Historias Laborales.
Decreto 1083 (26, maye, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015), Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

100100 |18 INFORMES
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100100 | 18| 01 |[Informes a Entes de Control

Contenido: Subsere gue contiene la informacion requerida por los entes externas encargados
de fa inspeccion, vigilanciz, seguimiento y contral a |a gestion de las empresa tales como la
Cantraloria Departamental Iz Contaduria. Procuraduria, entre otros

Disposicion Final: Se conservard la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
documentos articulados al Sistema de Control Interno y contiene informacion sobre el
cumplimiento de |as funciones, las obligaciones y el uso de los recursos publicos. Para
garantizar su presenvacion & largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su
tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Geshon Documental y se
realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente.
se transfieren los documentos al archive historico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el iempo

Tiempos de retencion: Diez (10} afos. Los periodos de retencidn se cuentan a pariir del cierre
de |a vigencia fiscal.

Normatividad: Ley 1474 (12 julio. 2011) Por la cual se dictan normas onentadas a fortalecer los
mecansmos de prevencion, investigacion y sancion de actos de cormupcion y i efectividad del
control de |a gestion publica Decreto 1083 (26 maye. 2015) Decreto Unica Reglamentario dal
Sector de Funcion Publica a partir de |2 fecha de su expedicion

100100 18 | 02 |Informes a otras entidades X 10 X X N/A

Contenido: Subsene gue contiens informes excepcionales de caracter general gue son
requeridos por entidades del orden nacional, depanamental o municipal pablicas o privadas
relacionadas con las funciones de fa Empresa

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gque son
documentos articulados al Sisterna de Contral Interne y contiene informacion sobre el
cumplimiento de las funciones. las obligaciones y &l uso de los recursos publicos Para
garantizar su preservacion s largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su
tiempeo de retencion. Este proceso sera ejecutado por &l proceso de Gestion Documental y se
realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de documentos Finalmente,
se transfieren los documentos al archivo histarico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en &l tempo

Normatividad: Ley 951 de 2005. Circular 003 de 2023 Ley 1712 de 2014. Decreto 1081 de
2015. Resolucion 15159 de 2020 Resolucion 064 de 2023
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Informes de ejecucion presupuesl

Contenido: Subserie documental con valor administrativo, contable y fiscal que registra la
consoiidacion del analisis y conciliacion como la depuracion de los movimientos presupuestales
de funcionamiento y de la gjecucion de los contratos y convenios suscrtos a la de la Empresa
Ferrea Regional - EFR.

Disposicion Final: Se conservard la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
documentos que refiejan fa ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del
prasupuesio de |a entidad. Para garantizar su preservacion a largo plazo, & informacion serd
digitalizada una vez cumpla su tismpo de retencidn. Este proceso sera ejecutado por el proceso
de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion
de documentos. Finalmente. se transfieren los documentos al archivo histanco de la
Gobermacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en &l iempo.

Tiempos de retencién: Diez (10) afios Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre
de |a vigencia fiscal,

MNormatividad: Ley 810 (15 agosto. 2000) Por la cual se establece el tramite de los procesos
de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias Ley 962 (8 julo, 2005) Por la cual
se dictan 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. Resolucion 525 (13, septiembre. 2016) "Por |a cual se incorpora, en el
Régimen de Contabilidad Publica, Ia Norma de Proceso Contable y Sistema Documental
Contable”

100100 18 | 06 |Informes de Gestion X 10 X X N/A Contenido: Esta subserie documental presenta el reporie de las actividades realizadas en
cumplimiento de las funciones de la unidad administrativa

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
prasenta el consolidado de tode el trabajo desarrollado por la EFR durante el primer pariodo
organico Para garantizar su preservacion & largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez
cumpla su tiempo de retencion, Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion
Docurmental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos, Finalmente, se transfieren los documentos al archivo historico de la Gobernacian
de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 2% de marzo de 2022 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2084 de 2021

Bagota D.C - Colombia
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100100 18 Informes de Revisoria Fiscal Contenido: Esta subserie documenial confiene documentos emitidos por &l revisor fiscal que
EXpresan una opinidn sobre 2 razonabilidad de los estados financieros y el cumplimiento de las
obhgaciones legales y estatutarias de la EFR

Disposicion Final: Se conservara |2 totalidad de los expedientes teniends en cuenta gue
comunican las conclusiones del revisor & los socios y a la direccion, y también pueden incluir
hallazgos sobre irregulandades en el control interna y la presentacion de informes especiales 8
autondades tributanas. Para garantizar su preservacion a largo plazo, |a informacion sera
digitalizada una vez cumpla su iempo de retencion. Este procesc sera ejecutado por el proceso
de Gestian Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Gula para |a digitalizacion
de documentos Finalmente. se transfieren los documentos al archivo histonico de la
Gobemacién de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencién: Diez (10) afics. Los periodos de retencion se cuentan a partir del cieme
de la vigencia fiscal

MNormatividad: Codigo de Comercio (At 203-217) Ley 43 de 1800 Ley 1314 de 2008
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100100 | INSTRUMENTOS DE CONTROL __
100100 18 | 01 [Inventario fisico de bienes Muebles X 10 X X N/A Contenido: Subsene que contiens documentes de los inventarios fisico de bienes Muebies

Disposicién Final: Se conservara |2 totalidad de los expedientes teniendo en cuenia que los
documentos de baja produccion (menos de diez (10} unidades documentales) que sirvan como
modelo de tramite o testimonio Unice de una gestion especifica. se conservaran
permanentemente en su soporte original. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion seré digitalizada una vez cumpla suU tiempo de retencion Este proceso sera
ejecutado por e proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002
Guia para la digitalizacion de documentos Finaimente, se transfieren los documentos al archivo
histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tempo.

Tiempos de retencion: Diez (10} afios Los penodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 1185 (12 de marzo, 2008}, Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de
1997 —Ley General de Cultura— y se dictan otras disposiciones.

100100 20 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
100100 20 | 01 |Libro Mayor X 20 X X N/A Contenido: Subsene Documental que contiene los registro de todos los saldos de las cuentas
contables, posee valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
poseen valores de caracter funcional, sumarial y de importancia colectiva. Para garantizar su
preservacion a largo plaze, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de
retencion. Este proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente, se
transfieren los documentos al archivo historico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20 anos. Los penodos de retencion se cuentan a parir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 352 (8, juiio. 2005) Resoiucion 354 (7 septiembre, 2007) (modificada por la
Resolucion 156 de 2018) Resolucion 525 (13, septiembre, 2018).
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100100 NOMINA " Contenido: Sene al que evidencia la 560 de 10d0s |os documentos de cardcter |
administrativo relacionadoes con el vinculo laboral gue se entre el i oy la Emp

Dispasicién Final: Una vaz cumplido el tiempo de retencion, se selecciona una muestra del 50% de
los expedientes de nominas de cada vigencia fiscal dentro del penodo, debido 2 que la informacion

proporcionada por la serie es posible identificar las vanaci de los emplead
atendiendo criterios como jerarquias laborales. bajo la supemson del Jefe del Ares que las custodia v
&l prof de Gestion Dot Se ap una & CONSErvar
como di que evidencien pagos de ndmina. pagos realizados a
contratistas (personas naturales) Estos clacumentos 58 COnservaran por su alto valor administrativo,
juridico y prot . dado que y cor la ejecucion
pres. ¥ permiten izar el ejercicio y AT del pensional al aportar

evidencia del vincule laboral, del iempoe de senicio y de las sumas efectvemente pagadas.
Posteriormente para garantizar su preservacion a largo plazo, ka informacion sera digitalizada por el
 proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la

o on de Finzl .58 fi los doc &l archive histdrico de la
Gob ion de Cundi para g Zar su pi i en el tiempo. La eliminacion de los
d 15 No i jos se realiza conforme al procedimiento PR‘EFR-GD-DM F_llfnmaunn
documental, autonzada por el Comite Instifucional de Gestion y D dal

proceso en la respective FR-EFR-GD-017 Acta de Elmlna(:én Dnmmms!

Tiempos de retencion: Ochenta {(B0) afos Los p de 10N Se- tan a parlir del cieme
de la vigencia fiscal

Normatividad: Decreto ley 2662 (5, mayo. 1950) Ley 100 (23, diciembre, 1993}, Articulos 206 y 207
Decreto 806 (30, abril 1988), Ariculos 26, 70, 78— 84 Decreto 1406 (28, julic, 1998), Articulos 5, 7 —
10y 24, Decreto 1919 (27, agosto, 2002}, Decrele 728 (7. marzo, 2008) Decreto 780 (6, mayo.
2016) Por medio del cual se expide el Decreto Unice Reglamentario del Sector Salud y Proteceion
Social
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100100 | 24|  PLANES
100100 24 | 01 |Planes Anuales de Adguisiciones X 20 X X N/A

Contenido: Subserie documental de naturaieza informativa de |as adguisiciones gue se
proponia obtenar la Emprasa en un penodo determinado

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que los
documentos de baja produccion (menes de diez (10) unidades documentales) que sirvan como
modelo de tramite o testimonio Unico de una gestion especifica. se conservaran
pemMmanentements en su soporte onginal Para garantizar su preservacion a large plazo. la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002
Guia para la digitalizacidn de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
historico de la Gobernacidn de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir del

cierre de |a vigencia fiscal

Normatividad: Ley 80 (28, octubre, 1983) Ley 962 (8 julio. 2005) Ley 1474 (12 julic, 2017)
Decreto 1510 (17, julio, 2013}

100100 24 | 02 |Planes de Accion Institucional X 10 X X M/A | Contenido: Subserie Documental que contiene informacion sabre |a evaluacion y mejoramiento
de |a gestion y control de los riesgos.

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
fuentes para la reconstruccion de |a historia institucional, por lo que adgquieren valores
secundarios de tipo historico. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutade por el proceso
de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion
de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archive histdrico de |a
Gobemacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afios. Los periodos de retencitn se cuentan a partir del cierre
de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 1474 (12 julio. 2011), Articulo 74 Decreto 2482 (3, diciembre, 2012),
Articulo 8.
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100100 PROGRAMAS

100100 24 | 01 |Programas de bienestar social X 10 X X N/A |Contenido: Subserie documental la cual no solo informa sobre los esfuerzos institucionales para

mativar el desempefio y el compromiso de ios empleados. sino que ademas su diagnostico da

cuenta de la composicion de la poblacion trabajadaora temiendo en cuenta distintas variables, por
l& que ayuds & construrr la memena institucional de la Entidad

Disposicion Final: Se conservara |a lotalidad de los expedientes teniendo en cuenta que no
solo informa sobre los esfuerzos institucionales para motivar el desempefio y el compromisc de
los emp . 5ino que 4= su diagnéstico da cuenta de |a composicion de la poblacion
trabajadora teniendo en cuenta distintas variables por lo que esta serie ayuda a construrr la
mamaria institucional de la Entidad. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la infarmacion
sera digitalizada una vez cumpla su hempe de retencion Este proceso sera gjecutado por el
proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la
digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfisren los documentos al archivo historico de
la Gobernacidn de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Diez (10) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre
de ia vigencia fiscal

Normatividad: Ley 1474 (12 julio. 2011), Decreto 1083 (26, mayo, 2015).

NOMBRES EDOS:

CARGO: &,@4.&

FIRMA:

OMBR AFEL

CARGO:

FIRMA:
|copIGo* pengencia
S: Serie |)1€
Shb: Sub

somRTﬁ/ P: Papel

lRETENcﬁN EN ANOS: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL:  CT: Conservacion total
S: Seleccion

E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfilmacion o
digitalizacion.

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos
Humanos - DDHH o Derecho Internacional
Humanitario — DIH.
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FORMATO

CODIGO: FR-EFR-GD-013

GESTION DOCUMENTAL

VERSION: 02

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

FECHA: 27/0CT/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S A S - EFR

OFICINA PRODUC

TORA - SUBSECCION: Direccion Técnica

ACTAS

Actas de Comité de Seguimiento Metro Ligero Regional
Urbano - MLRU

N/A

Contenido: Subsene documental en la que se relacionan los temas tratados y
acordados por &l comité de seguimiento a los avances del Metro Ligero Regional
Urbano - MLRU entre Ias entidades gue suscribieron convenios para la movilidad

regional

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y son documentos registran formalmente el avance de contratos
y proyectos, documentan los compromisos, facilitan la toma de decisiones y
garantizan |a transparencia y rendicion de cuentas Para garantizar su preservacion a
largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion
Este proceso sera gjecutado por & proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guis para Iz digitalizacion de documentas
Finalmente, se transfieren los documentes al archive historico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempaos de retencién: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a
partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Acuerdo EFR 03 de 2011 Funciones 1, 2y 3.

10200

01

05

Actas de Comité Férreo Operativo

N/A

Contenido: Subsene documental en la que se relacionan los temas tratados y
acordados por &l Comité de sequimiento Fémeo para planear |as acciones a seguir
frente a los convenios interadministrativos de movilidad suscritos con oftras entidades

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y son documentos registran formalmente el avance de contratos
y proyectos, documentan los compromisos, facilitan ia toma de decisiones, y
garantizan |a transparencia y rendicion de cuentas Para garantizar su preservacion a
largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su empo de retencidan
Este proceso sera ejecutado por & proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacidn de documentos
Finaimente. se transfieren los documentos al archivo histdrico de la Gobemacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el iempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los penodos de retencion se cuentan a
partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Acuerdo EFR 03 de 2011 Funciones 2 3 4y 10

1des

Av. Calie 26 No. 57 - 83 - Oficina F7-T8
g Edificio T7-T& Ciudad Empresarial Sarmiento Anguio
4 Bogota D.C - Colombia
Codigo Postal 110831 - Telefono (601) 880 7630

nen B eetrcar +
http efr. i gov.cof

S ——



2des

~ESTUDIOS

10200

Estudios de Factibilidad

20

N/A

Contenido: Subserie documental donde se registran los andlisis de factibilidad
economica, financiera y social para los disefios de las fases |l y |l de la extension
norte de Transmilenio y &l proyecto de Implantacion de un Ligth Rail Transit (LRT).

Disposicion Final: Se conservara |a toialidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y presentan el analisis que evalda si un proyecto es viable y
tiene probabilidades de éxito, considerando factores come el mercado, |a viabilidad
técnica, los costos y la rentabilidad financiera Para garantizar su preservacion & largo
plazo, la informacidn sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este
proceso sera ejeculado por el proceso de Gestion Documental y se realizard
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion de documentos.
Finalmente. se transfieren los documentos al archivo historico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabiidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Veinte (20) afios. Los periodos de retencidn se cuentan a
partir de |a finalizacion del Estudio

Normatividad: Decreto 438 de 2021. Decreto 1082 de 2015 (Sustituido en parte por
el Decreto 2104 de 2023), Ley 1508 de 2012 Ley 2056 de 2020,

02

Estudios de Predios

20

N/A

Contenido: Subsene donde se registran los analisis de predios para ejecutar
proyectos de la EFR.

Disposicidn Final: Se conservara |a totalidad de |os expedientes por ser informacion
de caracter misional y son cruciales para garantizar la seguridad juridica y financiera
en transacciones inmobiliarias, ya que validan la fitularidad del inmueble y evitan
problemas legales como embargos o fraudes. Para garantizar su preservacion a largo

plazo, la informacién sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion, Este
procesn sera ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara
conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacian de documentos
Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histdrico de 1z Gobemacian de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20} afos Los penodos de retencion se cuentan a
partir de |a finalizacidn del Estudio

Normatividad: Decreto 148 de 2020 Decreto 523 de 2021, Ley 2044 de 2020
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10200 | 16| 03 |Estudios de Prefactibilidad : ' 9 == Contenido: Subsene documental que registra un analiss de 1a fase nicial de s |
posibles proyectos de la EFR en corredores Féreos en Bogota y Cundinamarca

Disposicién Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y permiten una primera evaluacion integral de la viabilidad de un
proyecto. reduciendo la incertidumbre antes de invertir recursos significativos Para
garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez
cumpla su tiempao de retencion Este proceso sera ejecutado por el proceso de
Gestion Documental y se realizard conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para ia
digitalizacitn de documentes. Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
historico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en e
tiempa.

Tiempos de retencion: Veinte (20} afios. Los penodos de retencion se cuentan a
partir de la finalizacion del Estudic.

Normatividad: Ley 1508 de 2012 Decreto 1082 de 2015 Decreto 2104 de 2023
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10200 | 18 INFORMES
10200 18 | 04 |Informes de Cuarto de Datos X 20 X X N/A

Contenido: Subserie documental donde se registra la informacion e inventario del
contenido del Cuarto de Datos del proyecto METRO LIGERO REGIONAL URBANG -
MLRU (artes tren de cercanias).

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y permiten organizar y acceder a los monitoreos reportados
Para garantizar su preservacion a largo plaze, |a informacion sera digitalizada una vez
cumpla su tiempo de retencion. Este procesc sera ejecutado par el proceso de
Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la
digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archivo
histdrico de la Gobernacidn de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a
partir del cierre de |a vigencia fiscal

Normatividad: Acuerdo 03 de 2011, Funciones. 2. 2y 4

10200 18 | 07 |Informes de Gestion de Proyectos X 20 X X N/A | Contenido: Subsene donde los Informes se registran los avances de convenios para
proyectos de corredores férreos y Asociacion Publico Privada de Iniciativa Privada -

APP

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta
que Ios documentos de baja produccion (menos de diez (10) unidades documentales)
que sirvan como modelo de tramite o testimonio Unico de una gestion especifica, se
conservaran permanentemente en su soporte original. Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la informacién sera digitalizada una vez cumpla su tiempe
de ratencion. Este proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion Documental y
se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |la digitalizacion de
documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archive historico de la
Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afos. Los penodos de retencion se cuentan a
partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 951 de 2005. Ley 1474 de 2011 Decreto 1082 de 2015, Titulo &
Parte 2, Libro 2. sustituido por el Decreto 2104 de 2023 para fortalecer el Sistema
Unificado de Inversidn Publica (SUIP) Resolucidn 1476 de 2016 (DNP)
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10200 27 REGISTRO DEL PROYECTO DE REGIOTRAM

Contenido: Serie documenial que presenta los registros originales dc se registra
el proyecto de “Implementacian de un sistema integrado de transporte Regional en &l
departamento de Cundinamarca” en el Banco Departamental de Cundinamarca

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes por ser informacion
de caracter misional y es crucial para proteger la identidad del proyecto. ya que
otorga dereches de propiedad exclusivos sobre el nombre, logolipo y ofros signas
distintivos en todo ef temtenic nacional. Para garantizar su preservacion a largo plazo
la informacién sera digitalizada una vez cumpla su tiempe de retencion. Este proceso
sera ejecutado per el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la
GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion de documentos Finalmente, se
transfieren los documentos al archivo histérico de la Gebernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el iempa.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afos. Los penodes de retencion se cuentan a
partir de la radicacion del Registro

Normatividad: Acuerdo de Cartagena de 1969. Normas y procedimientos en matena
de propiedad industrial. Ley 1648 de 2013, por medio de la cual se establecen
medidas de observancia a los derechos de propiedad industrial. Ley 1342 del 2009,
por medio de la cual se aprueba el “Tratado sobre el derecho de marcas’ y su
reglamento

NOMBRES Y APELLIDO

CARGO: nc:l\nf o~
FIRMA:

INOMBRES Y

 Cerentfe

APELLIDOS: ‘}

|copico:  b: pépéndéncia
S: Serie
Sb: Subsery

SOPORTE: P: Papel

|E: Electronico

RETENCION EN ANOS: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CT: Conservacion total
S: Seleccion

E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfilmacion o
digitalizacion.

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos Humanos -
DDHH o Derecho Internacional Humanitario — DIH,
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FORMATO CODIGO: FR-EFR-GD-013
GESTION DOCUMENTAL VERSION: 02
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD FECHA: 27/0CT/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL SA S - EFR
OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Direccion de Asunitos Legales y Corporativos

ACTAS
Actas de asamblea de accionistas X 20 X X N/A Contenido: Subserie en la que se consigna las decisiones administrativas a las gue llegan los
miembros acclonistas en cuanto a las directrices de funcionamiento de la entidad

Disposicion Final: Se conservaré Ia totalidad de los expedientes por que registran
oficiaimente las decisiones clave de la Empresa. sirven como prueba legal de los acuerdos
alcanzados garantizan |a transparencia y |a rendicion de cuentas, y son necesanas para
cumplir con obligaciones legales y regulatorias. Para garantizar su preservacion a largo plazo,
la informacion serd digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencidn Este proceso sers
ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizara conforme & la GU-EFR-GD-
002 Guia para Ia digitalizacion de documentos Finalmente, se transfieren los documentos al
archivo historico de la Gobemacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

Tiempos de retencion: Vente (20) afos. Los penodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Codigo de Comercio (articulos 181 188, 431 446) y la Ley 222 de 1995
{articulo 21)

CONTRATOS
01 |Contratos de prestacion de servicios X 20 X X N/A

10300
10300

3|8

Contenido: Subserie documental en |a que se conserva documentacian relacionada con la
relacion contractual con terceros para la prestacion de servicios para el funcionamiento de ia
entidad

Disposicion Final: Se conservara |z totalidad de los expedientes por la imponancia para la
ejecucion de labores temporales o especificas y teniendo en cuenta gue existe poca
produccion documental Para garantizar su preservacion & largo plazo, la informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el
proceso de Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la
digitalizacion de documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histérico
de la Gobermnacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el iempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los penodos de retencion se cuentan a partir de la
finalizacion de la vigencia de la pdliza o garantia

Normatividad: Ley 80 de 1883 Ley 1150 de 2007 Decreto 1082 de 2015,
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; Conlratos de presén de servicios
profesionales y de apoyo

Contenido: Subserie documental en la que se conservan los documentos generados en el
proceso de contratacion que tiene por finalidad realizar actividades relacionadas con la
administracion de |a enbdad o el cumplimiento de sus funciones

Disposicion Final: Una vez cumplido el iempo de retencion, se selecciona una muesira
aleatoria del 50% de los expedientes al azar, va que todo expediente que forma parte de una
sene documental homogénea tiene las mismas pesibilidades de representaria, bajo la
supervision del Jefe del Area que las custodia y el profesional de Gestion Documental
Posteriormente, para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacian sera digitalizada
por el proceso de Gestidn Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia
para |a digitalizacion de documentos. Finalmente se ransfieren los documentos al archiva
histérico de la Gobemacian de Cundinamarca para garantizar su perduratilidad en el tiempo.
La eliminacion de los documentos ne seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-
EFR-GD-001 Eliminacian documental, autorizads por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio dejando evidencia del proceso en 1a respectiva FR-EFR-GD-017 Acta de
Eliminacion Documental

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir de |a
finalizacion de la vigencia de |a pdiiza o garantia

Normatividad: Ley 80 de 1993 Ley 1150 de 2007 Decretc 1082 de 2015

10300 |10 CONVENIOS
10300 |10 | 01 |Convenios Interadministrativos X 20 X

Contenido: Subserie documental en la gue se conservan los documentos mediante los
cuales se suscriben convenios entre |a Empresa y otras entidades pablicas. con el propdsito
de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por la importancia para la
misionalidad de la Empresa y teniendo en cuenta que existe poca produccion documental
Para garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion serd digitalizada una vez cumpla
su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestidn Documental y
se realizard conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para lIa digitalizacion de documentos
Finaimente, se transfieren los documentos al archivo histérico de la Gobemacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencion se cuentan a partir de |a
finalizacion de la vigencia de la poliza o garantia.

Normatividad: Constitucion Politica de Colomiia. Bogota: 1991 Articulo 209 Ley 485 (29,
diciembre, 1998), Articulos 8 85y 107
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1 03 15 ESTATUTOS b . D .. = . X N,' Contenido: Serie documental que establece las reglas a partir de las cuales se establecio (a |
sociedad de la Emp ¥ SUS a izaciones y definen ios derechos y obligaciones de iodos
los participes de |a sociedad y |a forma en que se mangjan las relaciones entre ellos

Disposicién Final; Se conservara la totalidad de los expedientes por la importancia para la
misionalidad de la Emp ¥ izan |2 empresa, biecen sus reglas de juego y
previenen conflictos, definiende como se toman decisiones y como se administran |os actives
y obligaciones. Para garantizar su preservacion a large plazo, la informacion sera digitalizada
una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso seré ejecutado por el proceso de
Gestion Documental y se realizar conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion
de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al archivo historico de Iz
Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabiiidad en el iempo.

Tiempos de retencion: Veinte (20 afios Los penodos de retencion se cuentan a partir de la
actualizacion

Normatividad; Codigo de Comercio, Articulo 110 Ley 1258 de 2008 (Ley SAS) Ley 222 de
1995
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PROCESOS CONTRACTUALES
DECLARADOS DESIERTOS

Contenido: Serie documental que evidencis &l proceso precontractual en especial las
propuestas de las licitaciones no seleccionadas En algunos casos presentan |a resolucion por
medio de la cual se declara desierta o no adjudicada |a licitacion.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue los
documentos de baja produccion (menos de diez (10) unidades documentales) gue sirvan
como modelo de tramite o testimonio Gnico de una gestion especifica, se conservaran
permanentemente en su soporte original. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
ejecutado por el proceso de Gestion Documental v se realizara conforme a la GU-EFR-GD-
002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al
archivo histénco de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios Los periodos de retencion se cuentan a partir de la
suspension oficial del proceso.

Normatividad: Ley 80 (28, octubre, 1993) Decrsto 1510 de 2013, Articulo 61 Decrato 1082
(28, mayo, 2015)

INOMBRES Y APELLEDOpSA
CARGO: Prectdfd
FIRMA:

NOMBRES Y APELLIDO
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CARGO:
FIRMA:

cOmGd"" déhcia
5: Serie
Sb: Subseri

SOPORTE: /" Papel

1 : Electroni
RETENCION EN ANOS: AC: Archive Central

N FINAL:  CT: Conservacion total

DIs|
S: Seleccion
E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfilmacian o
digitalizacion.

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos Humanos
DOHH o Derechao Internacional Humanitano — DIH.
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