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

ACTAS
Actas de Comité de Gerencia X 20 X X N/A

Contenido: Subserie en la que se relacionan los temas tratados y acordados por el comité de
gerencia frente a los planes y programas gue debia cumplir la EFR para el cumplimiento de su
mision

Disposicion Final: Se conservara la tolalidad de los expedientes porgue registran oficialmente |as
discusiones y decisiones estratégicas, sirviendo como prueba legal y herramienta para e
seguimiento y la transparencia Para garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera ejecutado por el procese de
Gestion Documental y se realizard conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histonico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afos. 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 28 de marzo de 2022 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094
de 2021 Civiles Articulo 2529 del Codigo Civil Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 585 de
2000 Acuerdo EFR 01 de 2015, Funcion 4
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10000 | 01 | 04 |Actas de Junta Directiva X 20 | X | X N/A

Contenido: La subserie documental presenta las deliberaciones y decisiones administrativas a las
que llegan los miembros de la jurte directiva. en cuanto a las directrices de funcionamiento de 2
entidad

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes como muestra historica de los
debates y aprobaciones generadas al interior de los socios o miembros de la junta que es |a
maxima linea de funcionamiento que tiene |2 entidad.  Para garantizar su preservacion a largo
plazo. la infarmacion 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
histérice de la Gobernacién 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: Articuio 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 la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094
de 2021 Civiles Articulo 2529 del Codigo Civil Penales. Articulo 83 del Codigo Penal Ley 599 de
2000

10000 | 02 ACTOS ADMINISTRATIVOS
10000 | 02 | 01 |Resocluciones X 20 X X N/A

Contenido: Subserie documental que relne os actos admimstrativos de caracter dispositive,
mediante los cuales la EFR resuelve situaciones especificas o toma decisiones concretas relativas
a su ambitc de competencia.

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gue las
Resoluciones son fuentes para la historia de |2 administracion publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por la EFR. Para garantizar su preservacion a large plaze, la informacion sers
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion, Este proceso sera ejecutado por el proceso de
Gestion Documental y se realzara conforme & la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos. Finaiments, se transfieren los documentos al archive historico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempe.

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

Normatividad: Ley 1437 (18 enero. 2011). "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Admimstrativo y de lo Contencioso Administrative” Decreto 1602 (10, agosto, 2015). Por el cual se
modifican las directrices generales de técnica normativa de que trata el titulo 2 de la parte 1 del
libro 2 del Decreto 1081 de 2015, Decreto Urico Reglamentano del Sector de la Presidencia de la
Repubhca.
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10000 | 03 ACUERDOS
10000 | 03 | 01 |Acuerdos de la Junta Directiva X 20 N X N/A Contenido: Subserie documental que presenta la formalizacion por escrito de las decisiones y
negociaciones de la junta directiva frente al funcionamiente de la EFR

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes ya que estos acugrdos
garantizan la transparencia y la rendicion de cuentas, al establecer un marca clare para las
responsabilidades, la toma de decisiones y el comportamento stico de sus miembros. Para
garantizar su preservacion a largo plazo, la informacicn sera digitalizada una vez cumpla su tempo
de retencion Este proceso sera gjecutade por el proceso de Gestion Documental y se realizara
tonforme 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) afios Los perodos de retencion se cuentan a partir del ciere
de la vigencia fiscal

Normatividad: Codigo de Comercio y Ley 222 de 1995 Acuerdo EFR 01 de 2015, Funciones 1, 2,
56y10

10000 | 18 INFORMES
10000 | 18 | 04 |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 la iotalidad de los expedientes leniendo en cuenta que presenta
el consolidado de todo el trabajo desarrollado por la EFR durante el primer periodo organico. Para
garantizar su preservacion a largo plazo, la nformacion serd digitalizada una vez cumpla su tiempo
de retencion. Este proceso sera ejecutado por gl proceso de Gestion Documental y se realizara
confarme a la GU-EFR-GD-002 Guia para |z digitalizacion de documentos, Finaimente se
transfieren los documentos al archivo histonco de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar
su perdurabilidad en &l iempe.

Tiempos de retencion: Diez (10} afos 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 29 de marzo de 2022 con |a entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1552 de 2018 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094
de 2021
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RELACION Y PROPUESTAS DE VENTA DE
ACCIONES

[Contenido: Serie que relaciona el numero de acciones, propusstas de venia y acc
capital de ta EFR

Dispasicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que serd utl
para evaluar la memoria institucional de los accionistas que participaron en |a consolidacion de la
Empresa, Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez
cumpla su tiempo de retencién. Este proceso sera ejecutado por el proceso de Gestion
Documental y se realizard conforme & la GU-EFR-GD-002 Gula 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: Veinte (20} afios Los periodos de retencion se cuentan a partir de la
finalizacion del proceso de venta de las acciongs.

Normatividad: Acuerdo EFR 01 de 2015 Funcion 8

4ded

FIRMA:

NOMBR

Y APELLIDOS:
CARGO: | ‘Q

SOPORTE: Pfapnl
" __E: Elecironico

RETENCION ?ﬂ'aﬂos: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CT: Conservacion total

S: Seleccion
E: Eliminacion

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

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Dereches Humanos -
DDHH o Derecho Intemnacional Humanitario — DIH.

CARGO:
FIRMA:

NOMBRE

1 12/12/20295 J
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CcODIGO: FR-EFR-GD-013

VERSION: 02
FECHA: 27/0CT/2025

FORMATO
GESTION DOCUMENTAL
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD

 PROCEDIMIENTO

20 X X N/A

Contenido: Subsene documental en la gue se relacionan los temas tratados y acordados por
el comité de coordinacion del Sistema de Control Interno. de conformidad con el articulo 13
de la Ley 87 de 1993,

10010 02| 02 |Actas de Comité de coordinacion del Sistema de X
Control Interno

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gque son
documentos que evidencian informacion sobre las decisiones de |a Junta Directiva

relacionadas con la aprobacion y modificacion del presupuesto y la conformacion de la
estructura organica, funciones y planta de personal de la EFR. Para garantizar su

preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo 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

transfieren los documentos al archivo histarico 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

Normatividad: Ley 83 y Ley 87 de 1993. Decreto 648 de 2017 Decreto 1498 de 2017,
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SERIES - Subseries 0 Asuntos D
INFORMES
Informes de Auditoria

10

10010

18

Informes de Gestion

10

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

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
documentos que evidencian el control a la Empresa, para vigilar la ejecucion y cumplimiento
de aspectos que soportan el cumplimiento de disposiciones normativas y planes de
mejoramiento existentes. 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 archivo historico
de la Gobernacion 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: Ley 87 de 1993, Decreto 1083 de 2015 (modificado por el Decreto 648 de
2017) y Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna (11A)

2de4d

N/A

Contenido: Esta subserie documental presenta el reporte de las actividades realizadas en
cumplimiento de |las funciones de |la unidad administrativa

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que

presenta el consolidado del trabajo desarrollado por la Oficina Productora. 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 archivo historico de la Gobernacion 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 Ia ley 734 de 2002 hasta el 28 de marzo de 2022 con |la entrada
en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la
Ley 2094 de 2021.
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PLANES

03

Planes de Anticorrupcion

Contenido: Subserie documental de tipo preventivo en el gue se registra anualmente la
estrategia de lucha contra la corrupcion y atencion al ciudadano que adoptan la EFR.

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que
establecen una estrategia preventiva para identificar, mitigar y prevenir la corrupcion en las
Empresa, mejorando |a transparencia, la eficiencia en la gestion de recursos y el acceso de

los ciudadanos a los tramites y servicios. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la

informacion seré 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 fransfieren los documentos al
archivo histérico de la Gobernacién de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

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

Normatividad: Ley 1474 de 2011 y el Decreto 124 de 2016.

10010

22

Planes de auditoria

10

N/A

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

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo en cuenta gque son
documentos que planifican y establecen los trabajos a cumplir anualmente para evaluar y
mejorar |a eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control. Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de
retencién. 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 Gobernacion 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 127 del Decreto Ley 403 de 2020. Ley 83 (28, noviembre, 1993) Por
la cual se establecen normas para el ejercicio del control internc en |as entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.
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Contenido: Subserie documental que presenta documentos articulados al Sistema de Control
Interno y contiene informacion sobre |a evaluacion y mejoramiento de la gestion y control de
los riesgos.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta que son
documentos en el que se registran las acciones y estrategias encaminadas a subsanar
oportunidades de mejora gue se identifican en |a auditoria interna y las observaciones

realizadas por los organisma de control. 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 digitalizacién de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al
archivo histdrico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

Tiempos de retencion: Diez (10) afos. Los periodos de retencion se cuentan a partir del
cierre de la 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 la cual se establecen normas para el
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones.

CARGD:);
FIRMA:

S: Serie
Sh: Subserie
SOPQRTE: 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 5.A'S - EFR

|OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Subgerencia General

NOTICIAS DE PRENSA

20

NIA

C Sene que p una gran dencia para la in gacien, como io de la ilacion de las
noticias publicadas por la entidad en diferentes periodicos para la difusion de los ¥ iones frante a los proy

férreas de la Region

| Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los documentos puesto que contiene criterios de valeracion documental estético
que permiten entender coma se desamolid el manejo de la imagen publica de la entidad y sirven para ejecutar estudios de la

historia de las politicas de fortalecimento institucional, siviendo coma Para g tizar sup ion a largo
plazo, la informacian sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este procese serd ejecutado por el proceso de

| Gestion Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guis para la dig on de d ntas. F s
|transfieren los documentos &l archivo histanco de la G de Cundi para gi izar su [ en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los periodos de retencidn se cuentan a parlir del ciere de [a vigencia fiscal

Normatividad: Constituzion Politica de Colombia. Articulo 20, 73 y 74 Ley 1712 de 2014,

ldel

NOMBRES Y APELLIDOS:
caArRGO: P& (4
FIRMA:

\7 %ﬂu& Vi

iy €

dancia
5 Sene
Sb: Subsefie

RTE: P:Fapal
E: Electrénico

RETENCIGN EN ANOS: AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL: CT: Conservacion total

S: Selecoon|

E: Efiminacad

REPRODUCCION T'EBNICRiWD]: Microfimacién o digtalizacion

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos Humanos -
DDHH o Derecho IMernacional Humantario = DIH.

n

115/10/2024 —
[ 12/12/2025
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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 Administrativa y Financiera

= b

04 APORTES DE OBLIGACIONES DE PERSONAL| X 20 X

X N/A Contenido: Subserie documental en el que se relacionan los pages a
salud pension, arl enire ofros a los funcionarios

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que contienen informacion gue testimonia las planillas de pago
que constan las afiiaciones de funncionarnios a salud, pension cajas de
compensacion familiar y servicios excequiales. Para garantizar su
preservacion a largo plazo, la mformacion serd digitalizada una vez cumpla
su tiempo de retencion, Este proceso sera sjecutado por el proceso de
Gestion Documenital y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia
para la digtalizacitn de documentos. Finalmente. se transfieren los
documentos al archivo historico de la Gobarnacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempe

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

Normatividad; Ley 100 de 1993 Decreto Ley 2663 (5 mayo, 1950) Sobre
Cadigo Sustantivo del Trabajo, Bogota 1950, Capitulos Il y IV

10100 | 05 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y X 20 X X N/A
RETENCIONES

Contenido: Esta subserie documental soporta las retenciones de iImpuestos
gue se han realizado en la EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los documentos teniendo
en cuenta que es un documento gue las empresas o entidades entregan a
sus empleados y contratistas, donde se resumen los ingresos percibidos
durante el afio fiscal y las retenciones aplicadas sobre estos, Para
garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion sera digitalizada una

vez cumpla su tiempo de retencion. Este procese serd ejecutado por el

proceso de Gestién Documental v se realizara conforme a la GU-EFR-GD-

002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente. se transfieren

los documentos al archivo histonco de la Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tempo

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

Normatividad: Estatuto Tributario de Colombia (Articulo 381 y siguienies)
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COMPROBANTES CONTABLES

06

01 |Comprobantes contables de egreso

20

N/A

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

Disposicion Final: Una vez cumplido el tiempo de retencion, se
seleccionara una muestra del 30% de los comprobantes bimestraimente por
vigencia deniro del periodo, bajo la supervisién del Jefe del Area que las
custodia y el profesional de Gestion Documental Se aplicara una seleccion
cualitativa orientada a conservar como muestra aquelios documentos que
evidencien pagos de nomina, pagos realizados a contratisias (personas
naturales) Estos documentos se conservaran por su alte valor
administrativo, |uridico y probatorio, dado que respaldan obligaciones
laborales y confractuales, registran la ejecucion presupuestal y permiten
garantizar el ejercicio y reconocimiento del derecho pensional al aportar
evidencia del vinculo laboral, del tiempo de servicio y de las sumas
efectivamente pagadas Posteriormente, para garantizar su preservacion a
largo plaze, la informacion sera digitalizada por &l proceso de Gestion
Documental v se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para ia
digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al
archive historico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su
perdurabilidad en el tiempo. La eliminacion de los documentos no
seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-EFR-GD-001
Eliminacién documental, autorizada por &l Comité Institucional de Gestign y
Desempeno dejando evidencia del proceso en la respectiva FR-EFR-GD-
017 Acta de Eliminacién Documental.

Tiempos de retencion: Vemnte (20) anos Los penodos de retencion se
cuentan a partr del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Decreto 2420 de 2015, Decreto 2645 de 1983 y Ley 1314
de 2009

10100

02 |Comprobantes contables de egreso de encargos
fiducianios

20

N/A

Contenido: Subserie en la que se agrupan los documentos en los cuales se
resumen las operaciones financieras relacionadas con pages a |a fiducia
para los proyectos de los convenios de cofinanciacion

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que permiten verificar la exactitud de los registros contables, 12
presentacion de informacion financiera precisa de proyectos. Para
garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una
vez cumpla su tiempoe de retencion. Este proceso sera gjecutado por el
proceso de Gestion Documental y se realizard conforme a la GU-EFR-GD-
002 Guia para la digitalizacion de documentos. Finalmente. se transfieren
los documentos al archiva histarico de la Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

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

Normatividad: Decreto 2420 de 2015. Decreto 2649 de 1993 y Ley 1314

de 2000, Acuerda 07 - ~m*F F eanam aa s
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07

COMUNICACIONES OFICIALES

o7

01 |Comunicaciones cficiales enviadas

Contenido: Subsene que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
enviadas por la EFR por vigencias, gue conforman un registro consecutivo
en razon del numero de radicacion.

Disposicion Final: Se conservara la totahidad de los expedientes teniendo
en cuenta que hay poca produccion documental v se hace necesaric dejar
los oficios originales que se enviaban de la Empresa en esa epoca 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 la digitalizacion de documentos Finalmente, se transfieren
los documentos al archivo histérico de la Gebernacion 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: Ley 527 de 1995 Acuerdo 01 de 2024

10100

07

02 |Comunicaciones oficiales recibidas

10

N/A

Contenido: Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales
recibidas por la EFR por vigencias

Disposicion Final: Se consarvara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta gue hay poca produccion documental y se hace necesario dejar
los oficios originales que se recibian en la Empresa en esa epoca. Para
garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion sera digitalizada unal
vez cumpla su tiempo 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 digitalizacitn de documentos  Finalmente, se transfieren
los documentos ai archivo histdrico de la Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) anos Los peniodos de retencion se
cugntan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 527 de 1999 Acuerdo 01 de 2024
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CONCILIACIONES BANCARIAS i T 10 ' = | Contenido: Serie que cortiens la comparacion entre o datos informados
por una institucion financiera con los datos de contabilidad de |z Empresa,

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes terendo
en cuenia que permiten garantizar |a integndad financiera, detectar errores.
fraudes vy desbalances. controlando de forma efectiva los flujos de efective.
Para garantizar su preservacion a largo plazo, Iz 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 histarico de la Gobernacion 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: Ley 2220 de 2022. Ley 640 de 2001 y Decreto 111 de 1556

Av._ Calle 26 No. 57 - 83 — Oficina P7-T&

Edificie T7-TE Ciudad Empresarial Sarmienio Angulo
g Bogota D.C. — Colombia

Codigo Fostal: 110031 - Tefe%ono (601) 830 7630

[l vreestomemegons [ Svtroundnamancs e
https://www.efr-cundinamarca.gov.co/

4de 14



CUENTAS BANCARIAS X = g : g NA

Contenido: Serie gue cortiene |os datos informados por varias instituciones
financieras sobre los movimientos de una cusnta corriente o de ahorros de
la EFR

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes temiendo
en cuenta que permiten conocer las finanzas corporativas. transacciones y
abligaciones fiscales y tributanas de la Empresa Para garantizar su
preservacion & largo plazo, la informacion serd 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 Finaimente, se transfieren los
documentos al archive historico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo

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

Normatividad: Constitucion Politica El Estatute Organico del Sistema
Financiero (Decreto 683 de 1583) Leyes 45 de 1990. |z 1326 de 2009 y
circulares externas

10100 | 12 DECLARACIONES TRIBUTARIAS X 20 X X N/A Contenido: Esta serie documental refleja el pago de Impuestos nacionales
y departamentales.

Disposicion Final: Se conservard la tolalidad de los expedientes teniendo
en cuerta gue los documentos de baja produccidn (menos de diez (10)
unidades documentales) gue 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
informacion sera digitalzada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este
proceso serd gjecutado por el proceso de Gestion Documental y se
realizars conforme a la GU-EFR-GD-002 Guiz para la digitalizacion de
documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histérico
de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad er el
tiempo.

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

Normatividad: Decreto 624 (30, marzo 1989) Por el cual se expide el
Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Direccion General
de Impuesto Nacionales Bogota 1989 Capitule |l Declaraciones
Tributarias Decreto 3258 (30, diciembre, 2002) Por el cual se fijan los
lugares y plazos para la presentacion de las declaraciones tributarias y para
el pago de los impuestos, anticipos y retenciones en la fuente y se dictan
ofras disposiciones.

Av. Calle 26 No. 57 - B3 — Oficina P7-T8
Edificio T7-T& Ciudad Empresanal Sarmiento Anguio
Bogota D.C. - Colombia
Codigo Postal: 110931 — Telefono: (601) 880 7630
0O , - e L
S5de 14 https//y o s gov.cof




10100 | 13 DERECHOS DE PETICION X X X N/A Contenido: Serie documental con valores administrativos, fiscales,
cortables legales y técnicos; por la cual los ciudadanos presentan derechos
de peticion, peticiones, quejas y reclamos a iz EFR

Disposicion Final: Se conservara la totahdad de los expedientes teniendo
&n cuenta que son los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante la EFR. para obtener respusstas
prontas y oportunias. Para garantizar su preservacion a largo plazo la
nformacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este
proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion Documental y se
realzara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digtalizacion de
documentos, Finaimente, se transfieren los documentos al archivo historico
de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tempo.

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

Normatividad: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23. Ley 1755 (30
junio, 2015) Por medio de la cual se regula el Derecha Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrative
y de lo Contencioso Administrativo

10100 | 15 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.

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
&n cuenta que los documentos de bajs produccion (menos de diez (10)
umidades documentales) que sirvan come modelo de tramite o testimonio
Unico de una gestion especifica, se conservaran permanentemeante en su
soparte original Para garantizar su preservacion a large plazo, la
infarmacion 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 digitalizacién de
documentos. Finalmente, se transfieren los documentas al archivo histonco
de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

Tiempos de retencion: Ochenta (B0) afos Los periodos de retencion se
cuentan a partr de la desvinculacion laboral del funcionario.

Normatividad: Decreto ley 2663 (5. mayo, 1950). Scbre Codigo Sustantivo
del Trabajo Bogota 1950 Articulo 264, Circular No. 004 (6, junio, 2003)
Organizacion de las Historias Laborales. Decreto 1083 (26, mayo, 2015)

Par medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de

Funcion Publica, Decreto 1072 (26 mayo, 2015). Por medio del cusl se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
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INFORMES

16

01

Informes a Entes de Control

10

N/A

Contenido: Subserie que contiene |a informacion requerida por los entes
externos encargados de la inspeccion, vigilancia, seguimiento y controi & la
gestion de las empresa tales como la Contraloria Departamental 1a
Contaduria. Procuraduria, entre otros

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teriendo
en cuenta que son documentos articulados al Sistema de Control Intemo
contiene informacion sobre el cumplhmiento de las funciones, las
obligaciones y el uso de los recursos publicos, Para garantizar su
preservacion a largo plazo. la informacion seré 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 digitalzacion de documentos. Finalmente. se transfieren los
documentos al archive histonco de la Gobernacion 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 ia vigencia fiscal

Normatividad: Lay 1474 (12 julic, 2011) Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
puiblica Decreto 1082 (26 mayo, 2015} Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica a partir de |a feche de su expedicion

10100

18

03

Informes de ejecucion presupuestal

20

N/A

Contenido: Subserie documental con valor administrative, contable y fiscal
que registra la consolidacion del analisis y conciliacion como la depuracion
de los movimientos presupuestales de funcionamiento v de la ejecucion de
los contrates y convenios suscritos & la de ls Empresa Ferrea Regional -
EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuerta gue son documentos gue reflejan la ejecucion del gasto. a nivel
de compromisas y obligaciones, del presupueste de la entidad Para
garantizar su preservacion a largo plaze, la informacion sera digitalizada unal
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. Finaimente, se transfieren
los documentos al archivo histdrico de |a Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

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

Normatividad: Ley 510 (15 agosto, 2000) Por la cual se establece el
tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las
contralorias Ley 962 (8 julie, 2005) Por la cual se dictan disposiciones

sobre racionalizacion de tramites y procedimisntos 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 la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad Pablica, la
Norma de Proceso Contal © t = AN ki
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10100 | 18 | 04 [informes de Gestion X 10 X X N/A " Contenido: Esta subserie presenta ef reporte de las.
actividades realizadas en cumplimiento de las funciones de la unidad
admirestrativa.

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo

en cuerta que. presenta el consolidado de todo el trabajo desarrollado por

la EFR durante el primer periodo organico. Para garantizar su preservacion

alargo 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 la

digitalizacion de documentos. Finalmente, se transfieren los documentos al
archivo historico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su

perdurabilidad en el tiempa.

Tiempos de retencion: Diez (10} afios. Los pericdos de retencion se
cuentan a partir det cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de
2022 con la entrada en vigencia del articulo 32 y 145 de la Ley 1952 de
2018 modfficado por el articulo 73 de la Ley 2054 de 2021

10100 |18 | 06 |Informes de Revisoria Fiscal X 10 X X N/A Contenido: Esta subsene documental contiene documentos emitidos por el

revisor fiscal gue expresan una opinien sobre la razonabilidad de los

estados financieros y el cumplimiento de las obligaciones legales v
estatutarias de la EFR

Disposicion Final: Se conservara la lidad de los expedientes teniendo
en cuenta que comunican las conclusiones del revisor a los socios y a la
direccion, y también pueden incluir hallazgos sobre rregularidades en el

control interno y la presentacion de informes especiales a autoridades
tributarias Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion
sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso sera

g|ecutado por el proceso de Gestion Documental y se realizard conforme 2

la GU-EFR-GD-002 Guia para |a digitalizacion de documentos. Finalmente.
se transfieren los documentos al archivo histérico de la Gobernacion de

Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo

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

Normatividad: Codigo de Comercio (Art 203-217) Ley 43 de 1990 Ley
1314 de 2009

10100 | 17 INSTRUMENTOS DE CONTROL
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Inventario fisico de bienes Muebles

Contenido: Sarie qe contiene documentos h: invﬁnian' fis de |
bienes Muebles

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que los documentos de baja produccion (menos de disz (10)
unidades documentales) que sirvan come modelo de tramite o testimonio
anico de una gestion especifica se conservaran permanentemente en su
soporte original. Para garaniizar su preservacion a largo plazo, la
informacion seré 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 histérico
de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afios Log periodos 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 ofras
disposiciones
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10100 | 18 MANUALES

10100 | 18 | 01 |Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y| X 10 X X N/A Contenido: Subserie documental que en la medida que evidencia las
Competencias Laborales fmcior_\es, _cnmpetencias Labumles_y requqimientw de comcimiento ¥
experiencia de los emplecs y perfiles que integran las entidades, son
insumo para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad.

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientas temiendo
en cuenta gue organizan y estandarizan las responsabilidades y
expectativas de cada cargoe. lo gque lleva a una mayor eficiencia y claridad
operativa. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencién Este proceso serd
ejecutado por el procesc de Gestion Documental y se realizara conforme a
lz GU-EFR-GD-002 Guia para |z digitalizacion de documentos. Finalmente,
se transfieren los documentos al archivo histérico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabiiidad en el tiempo

Tiempos de retencién: Diez (10) afios Los periodos de retencion se
cuentan a partir de la actualizacion del Manual

Normatividad: Decreto 1083 de 2015 Decreto Ley 785 de 2005, Articulo
01 de 2015 Funcion 10 y 24. Resolucion EFR 001 (30 de enerc de 2015)
Resolucion EFR 0019 {15 de julio de 2016)

10100 | 19 NOMINA X 80 X X N/A Contenido: Serie documental que evidencia la conservacion de todos los
documentos de caracter administrativo relacionados con &l vincule laboral
que se establece entre al funcicnarno y la Empresa

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expediertes tersendo
en cuenta que los documentos de baja produccion (menes de diez (10}
unidades documentales) que sirvan como maodelo de tramite o testimonio
Unico de una gestion especifica, se conservaran permanentemente en su
soparte original. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion Este
proceso seré ejecutado por el proceso de Gestion Documental v se
realizara conforme & la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de
documentos. Finalmente, se transfieran los documentos al archivo histdrico
de la Gobernacén de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el

tiempo.

Tiempos de retencion: Ochenta (80) afios Los periodos de retencion se
cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Decreto ley 2663 (5, mayo, 1850). Ley 100 (23, diciembre,
1993}, Articulos 206 y 207 Decreto 806, (30, abril 1998). Articulos 26, 70
79 -84 Decreto 1406 (28, julio, 1998}, Articulos 5, 7 — 10y 24 Decreto
1919 (27, agosto, 2002) Decreto 728 (7. marzo. 2008). Decreto 780 (6,
mayo, 2018). Por medio del cual se expide el Decreto unico Reglamentario
del Sector Salud y Proteccion Social,
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PAGOS FACTU

RAS DE SERVICIOS X X X N/A Contenido: Subserie documental que cortiene pagos de las facturas de

PUBLICOS servicios publicos de los arrendamientos que la EFR ha usado para su
funcionamiento

Disposicion Final: Se conservara |s tolalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que los documentos de baja produccion {menos de diez (10)
unidades documentales) que sirvan come medelo de trédmite o testimonio
Unice de una gestion especifica, se conservaran permanentements 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 eiecutado 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 archive histérico
de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempa

Normatividad: Ley 142 de 1924

10100 | 24 PLANES
10100 | 24 | 01 |Planes Anuales de Adquisiciones X 20 X X N/A

Contenido: Subsene documental de naturaleza informativa de las
adquisiciones que se proponia obtener la Empresa en un periodo
determinado

Disposicion Final: Se conservaré 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 trémite o testimonio
unico de una gestion especifica se conservaran permanentements en su
soporte original. Para garantizar su preservacion a largo plazo. la
informacion serd digitalizads una vez cumpla su tiempo de retencién. Este
proceso serd ejecutado por el proceso de Gesticn Documental y se
realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia parz la digitalizacion de
documentos Finalmente, se transfieren los documentos al archivo hestérico
de la Gobernacitn 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 B0 (28 octubre, 1983) Ley 962 (8, julio. 2008) Ley
1474 (12, julio. 2011). Decreto 1510 (17 jubo, 2013)
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Planes anu

Contenido: Subserie documental en la que se senalan los incentivos no
pecuarios que se ofrecian al mejor empleado de la EFR

Disposicién Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes temendo
en cuenta que muestran el rendimiento y la productividad de los empleados
para el logro de los objetivos organizacionales 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 la digitalizacion de documentos Finalmente, se transfieren los
documentos al archiva histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tiempo

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

Normatividad: Ley 909 de 2004 y sus decretos reglamentanos Decreto
1083 de 2015 Decreto Ley 1567 de 1998

10100 | 24 | 06 |Planes institucionales de capacitacion - PIC X 10

Contenido: Subsene documental que informa sobre los esfusrzos
institucionales en la formacion del conocimiento tacito v explicto en las
entidades por lo gue hace parte de la memona nstitucional de la EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que son documentos que desarrollan las competencias del
personal, mejorar la eficiencia para cumplir con los abjetivos institucionales

Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera
gjecutado por el proceso de Gestion Documental v se realizara conforme 2
la GU-EFR-GD-D0Z 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 tiempo

Tiempos de retencion: Diez (10) afos. Los periodos de retencicn se
cuentan a partir de! cisrre de la vigencia fiscal

Normatividad: Ley 909 de 2004, Decreto Ley 1567 de 1998. Constitucion
Politica de Colombia (Art 54 Ley 734 de 2002
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PROGRAMAS

01

Programas de bienestar social

10

N/A

Contenido: Subserie documental |a cual no solo informa sobre los
esfuerzos institucionales para motivar el desempeno y el compromiso de los
empleados sino que ademas su diagnostico da cuenta de iz compoesicion
de la pablacion trabajadora tenigndo en cusnta distintas vaniables, por o
que ayuda a construir la memona institucional de iz Entidad

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta gue no solo mforma sobre los esfuerzos institucionales para
motivar &l desempefio v el compromiso de los empleados, sino que ademas
su diagnastico da cuenta de la composicion de la poblacion trabajadora
tariendo en cuenta distintas variables, por lo que esta serie ayuda &
construir la memoria institucional 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 par 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 al archive histdrico de la Gobernacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el ttempo

Tiempos de retencion; Diez (10) afos. Los periodos de retencion se
cuentan & partir de |z actualizacion del Programa

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

10100

26

RECURSOS PRESUPUESTALES PARA
PROYECTOS

10

N/A

Contenido: Serie documental que musstran el desarrolle de los
requenmientos y asignacion de recurses para los proyectos ejecutados por
la empresa y que son reguendos por la EFR

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo
en cuenta que permiten dar cuenta de la planificacion control y asignacian
de manera eficiente los fondos necesarios para ejecutar los proyectos Para
garantizar su preservacion a largo plazo. la informacion sera digitalizada una
vez cumpla su tiempo de retencion Este proceso serd gjecutado 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 histérico de la Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

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

Normatividad: Ley de Presupuesto General de la Nacion y el Plan Nacional
de Desarrollo (PND)
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REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA [ Contenido: Serie documental que debida & que la Mormacion contenda
MENOR estos libros se consolida en los estados financieros, y que no reviste valores
securdarios

Disposicion Final: Se elimina una vez cumpla el tempo de retencion
ieniendo en cuenta gue esta documentacion No cuenta con valores
secundarios que ameriten su conservacion total ya que la serie solo goza
de valores administrativos y juridicos que ne genera implicaciones futuras.
La eliminacion de los documentos se realizara conforme al procedimiento
PR-EFR-GD-001 Elminacidn documental, autorzada por el Comite
Institucional de Gestion y Desempefio dejando evidencia de! proceso en la
respectiva FR-EFR-GD-017 Acta de Elimmnacion Documental

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

Normatividad: Decreto 2768 de 2012 Decreto 1068 de 2015 (Capitulo 7,
Titule 5). Directiva Presidencial 06 de 2014

NOMBRES Y AP
CARGO:
FIRMA:

Orlavid

A /.

FIRMA:

SOPORTE: P: Papel
E: Electrénico

RETENCION EN ANOS: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL:  CT: Canservacion total
S: Seleccion
E: Eliminacién
REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfilmacién o
digitalizacion.
SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos
Humanos - DDHH o Derecho Internacional
Humanitario — DIH.
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ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S A S - EFR
OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Direccion Técnica

NPT SR

10200 | 01 ACTAS

10200 | 01 | 06 |Actas de Comité Férreo Operativo X 20 X X N/A Contenido: Subserie documental en |a que se relacionan los temas fratados y

acordados por el comité de seguimiento a log avances del Metro Ligero Regional

Urbana - MLRU entre las entidades que 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 formaimente 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 large 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 la
digitalizacion de documentos. Finalmente se transfieren los documentos al
archivo histdrico 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

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

10200 | 13 DERECHOS DE PETICION X 20 X X N/A

Contenido: Serie documental con valores administrativos, fiscales, contables,
legales y técnicos, por |z cual los ciudadanos presentan derechos de peticion
peticiones, quejas y reclamos a la EFR

Disposicion Final: Se conservara |a totalidad de los expedientes feniendo en
cuenta que son los documentos por los cuales un ciudadano 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 sera gjecutado por el procesc
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 retencién: Veinte (20) afios. Los penodos de retencion se cuentan 3
partir del cierre de la vigencia fiscal

Normatividad: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23, Ley 1755 (30

junio. 2015) Por medio de |a cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y

se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Admmistrativo y de o
Contencioso Admimistrativo
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10200 | 14 ESTUDIOS
10200 | 14 | 01 |Estudios de Factibilidad X 20 X X N/A

Contenido: Subserie documental donde se registran los analisis de factibilidad
economica, financiera y social para los disefios de las fases |l y |1l de la extension
narte de Transmilenio y el proyecto de Implantacion de un Ligth Rail Transit
(LRT)

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por ser
informacion de caracter misional y presentan &l analisis gue evalla si un proyecto
es viable y tiene prababilidades de éxito, considerando factores como el mercado

la viabilidad técnica, los costos y la rentabilidad financiera. Para garantizar su
preservacion a largo plaze, la informacion serd 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 histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su
perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afos. Los periodos de retencion se cuentan a
partir de la finalizacion del Estudio

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

10200 | 18 | 02 |Estudios de Prefactibilidad X 20 X X N/A Contenido: Subserie documental que registra un andlisis de |a fase inicial de los
pasibles proyectos de la EFR en corredores Férreos en Bogota y Cundinamarca

Disposicion Final: Se conservara |z totalidad de los expedientes por ser
informacion de caracter misional y permiten una primera evaluacion integral de la
viabilidad de un proyecto, reduciendo |a incertidumbre antes de invertir recursas
significativos, Para garantizar su preservacion a largo plazo, lz informacion sera
digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion. Este proceso sera gjecutado
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 historico de Iz Gobarnacion de Cundinamarca para
garantizar su perdurabilidad en el tempo

Tiempos de retencion: Veinte {20) afios. Los penodos de retencion se cuentan a
partir de |a finalizacion del Estudio

Normatividad: Ley 1508 de 2012. Decreto 1082 de 2015 Decreto 2104 de 2023
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10200

INFORMES

10200

Informes de Gestion de Proyectos

20

N/A

Contenido: Subserie donde los Informes se registran los avances de convenios
para proyeclos de corredores férreos y Asociacion Publico Privada de Iniciativa
Privada - APP

Disposicion Final: Se conservara la tolalidad de los expedientes teniendo en
cusnita que los documentos de baja produccion (menos de diez (10) unidades
documentales) gue sirvan como modelo de tramite ¢ testimonio unico de una
gestion especifica se conservaran permanentemente en su soporte onginal. Para
garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion serd 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
archiva histérico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su
perdurabilidad en el tiempo

Tiempos de retencion: Veinte (20) afios. Los penodos de relencion 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 ei
Sistena Unificado de Inversion Pablica (SUIP) Resolucion 1476 de 2016 (DNP)

CARGO:
FIRMA:

NOMBRE,ﬁf APELLIDOS:, (/]

[‘CC‘H A

7

|copiGo: D: Depeddéncia

3de3

ne
b: Subserie

SOPORTE: P/Papel
E: Electronico

RETENCION EN ANOS: AC: Archivo Central

DISPOSICION FINAL:  CT: Conservacién total
§: Seleccion
E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfimacion o
|digitalizacion

DDHH o Derecho internacional Humanitario — DIH.

SERIE DE DDHH/DIH: Documentos de Derechos Humanos -

saleTy= Lo

NOMBRES Y APELLIDOS: 4

CARGO
FIRMA:

- Coante
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FORMATO CODIGO: FR-EFR-GD-013
it - i GESTION DOCUMENTAL VERSION: 02
el TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD FECHA: 27/0CT/2025

ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA FERREA REGIONAL S.A'S - EFR

OFICINA PRODUCTORA - SUBSECCION: Direccion de Asuntos Legales y Corporativos

61

~ PROCEDIMIENTO

10300 | 02 ACTAS

10300 | 02 | 01 |Actas de asamblea de accionistas X

N/A

Contenido: Subserie en la que se consigna las decisiones administrativas a las que
llegan los miembros accionistas en cuanto a las directrices de funcionamiento de la
entidad

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes por que registran
oficialmente las decisiones clave de la Empresa, sirven como prueba legal de los
acuerdos alcanzados, garantizan la transparencia y la rendicion de cuentas, y son
necesarias para cumplir con obligaciones legales y regulatorias. 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 archivo historico de la
Gobemnacion 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: Codigo de Comercio (articulos 181, 189, 431, 446) y la Ley 222 de
1985 (articulo 21)

10300 | 02 | 02 |Actas del comité de conciliacion X

20

N/A

Contenido: Subserie en la que se relacionan los lemas tratados y acordados por el
Comité de Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes puesto que son
fuente primaria para conocer registro formal de los acuerdos, solucion pacifica y
definitiva de conflictos en la Empresa. Este proceso sera ejeculado por el 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
historico de la Gobernacién de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el
tiempo.

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

MNormatividad: Arliculo 2.2.4 3.1 2.5 del Decreto 1069 de 2015,

lde?

Oficing

[ ¢] +] -]
1 efr. gov.cof

7-TE

miento Anguls

- A 0. 5 3 ina F7
T yres i
3 Boge
Codigo Postal: 1100831 — Telefono. (601} 820 7630

D.C. - Colombia



coODIGO
R L
10300 | 09 CONTRATOS
10300 | 09 | 01 [Contratos de Servicios X 20 X X NIA

SOPORTE  |RETENCION| DI
Papel | Eectonce | AC |

: .§ﬁﬂl|§$'-'$_uhs_'e"_riss_o'_ Asuntos Documer

'PROCEDIMIENTO

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

Disposicion Final: Una vez cumplido el tiempo de retencion, se selecciona una
muestra aleatoria del 40% de los expedientes al azar, ya que todo expediente que
forma parte de una serie documental homogénea tiene las mismas posibilidades de
representarla, 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 informacion sera digitalizada por el procese 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. La eliminacion de los
documentos no seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-EFR-GD-
001 Eliminacion documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefo dejando evidencia del proceso en la respectiva FR-EFR-GD-017 Acta
de Eliminacion Documental.

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

Normatividad: Ley 80 de 1993 Ley 1150 de 2007. Decreto 1082 de 2015,

10300 | 09 | 02 |Contratos de consultoria X 20 X X N/A Contenido: Subserie documental en la que se conserva el proceso de contratacion
celebrado por la Empresa referente a los estudios necesarios para la gjecucion de
proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos de transporte, asi como a las asesorias lécnicas de
coordinacion, control y supervision.

Disposicién Final: Una vez cumplido el tiempo de retencion, se selecciona una
muestra aleatoria del 40% de los expedientes al azar, ya que todo expediente que
forma parte de una serie documental homogénea tiene las mismas posibilidades de
representarla, 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 informacion sera digitalizada 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, La eliminacion de los
documentos no seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-EFR-GD-
001 Eliminacion documental, auterizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio dejando evidencia del proceso en la respectiva FR-EFR-GD-017 Acla
de Eliminacion Documental.

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

Normatividad: Ley 80 de 1993, Articulo 32.
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10300 | 09 | 03 |Contratos de prestacion de servicios Subserie doc I en la que se conservan los documentos generados

profesionales y de apoyo en el proceso de c_onlralaclién que |ienle por finalidad .re{.’!izar act'rvidadss_reiac‘lonadas
con la administracion de la entidad o el cumplimiento de sus funciones.

Disposicién Final: Una vez cumplido el tiempo de retencion, se selecciona una
muestra aleatoria del 20% de los expedientes al azar, ya que todo expediente que
forma parte de una serie documental homogénea tiene las mismas posibilidades de
representarla, bajo |a supervision del Jefe del Area que las custodia y el profesional
de Gestion Documental. Posteriormente, para garantizar su preservacion a largo
plazo, la informacion seré digitalizada 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 liempo. La eliminacion de los
documentos no seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-EFR-GD-
001 Eliminacion documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno dejando evidencia del proceso en la respectiva FR-EFR-GD-017 Acta
de Eliminacion Documental,

Tiempos de retencion: Vente (20) anos. Los periodos de retencion se cuentan a
partir de la finalizacién de |a vigencia de |a poliza o garantia

Normatividad: Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007. Decreto 1082 de 2015.

10300 | 10 CONVENIOS

10300 | 10 | 01 [Convenios interadministrativos X 20 X X N/A Contenido: Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante
los cuales se suscriben convenios entre la Empresa y otras entidades piblicas, con

el propésito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las
entidades suscribientes.

Disposicién Final: Una vez cumplido el iempo de retencion, se selecciona una
muestra aleatoria del 50% de los expedientes al azar, ya que todo expediente gque
forma parte de una serie documental homogénea tiene las mismas posibilidades 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, |a informacion sera digitalizada por el proceso de Gestion Documental y se
realizard conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para la digitalizacion de documentos.
Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histérico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo. La eliminacion de los
documentos no seleccionados se realiza conforme al procedimiento PR-EFR-GD-
001 Eliminacion documental, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio dejando evidencia del proceso en la respectiva FR-EFR-GD-017 Acta
de Eliminacion Documental

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

Normatividad: Constitucion Politica de Colombia. Bogota: 1891, Articulo 209. Ley
489 (29, diciembre, 1898), Articulos 6, 85 y 107,
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CODIGO ~ SOPORTE  DISPOSICION FINAL
s L (SR IS | SRS . I | Papel | memnee [ AC | €T | 8 HEl VI ; ¥
10300 | 13 DERECHOS DE PETICION X 20 X x N/A Contenido: Serie documental con valores administrativos, fiscales, contables,

legales y técnicos, por la cual los ciudadanos presentan derechos de peticion,
peticiones, guejas y reclamos a la EFR,

'PROCEDIMIENTO

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta
que son los documentos por los cuales un ciudadano 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 proceseo de Gestién
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 retencién: Veinte (20) afos. Los periodos de retencion se cuentan a
partir del cierre de la vigencia fiscal.

Normatividad: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23, Ley 1755 (30, junio,
2015) Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Pelicion y se
sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Adminisirativo.

10300 | 18 INFORMES

10300 | 18 | 04 |[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 la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta
que, presenta el consolidado de todo el trabajo desarrollado por la EFR durante el
primer periode organico, Para garantizar su preservacion a largo plazo, la
informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de retencion, Este proceso
serda 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 Gobernacion de Cundinamarca
para garantizar su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencién: Diez (10) afios. Los periodos de relencion se cuentan a
partir del cierre de la vigencia 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 la Ley 1952 de 2018 modificado por el
articulo 73 de la Ley 2094 de 2021,
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10300 | 23 PROCESOS
10300 | 23 | 01 |Procesos disciplinarios X 10 X X NIA

Contenido: Subserie documental gue su fuente para la investigacion de las
acciones realizadas por la entidad para la regulacion y sometimiento de los
funcionarios a unos comportamientos éticos que busquen garantizar la buena
marcha de la administracion y la proteccion de los intereses del Estado,

Disposicion Final: Se conservara la totalidad de los expedientes leniendo en cuenta
gue se presenta el cumplimiento de normas y proteger tanto a la empresa como al
empleade. 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 archivo historico de la Gobemnacion de Cundinamarca para garantizar
su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencién: Diez (10} afios. Los periodos de retencion se cuentan a
partir de |a finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.

Normatividad: Codigo Sustantivo del Trabajo. Constitucion Politica (Articulo 28)
Sentencia C-593 de 2014 de la Corte Constitucional. Ley 2466 de 2025,

10300 | 23 | 02 |Procesos judiciales X 10 X X N/IA Contenido: Subserie de documentos que soportan actos juridicos gue se llevan a
cabo para aplicar la ley a la resolucion de un caso o conflicto ante los drganos
Jurisdiccionales.

Disposicién Final: Se conservara la totalidad de los expedientes teniendo en cuenta
que dan cuenta de la resolucion justa de conflictos con empleados. proveedores o
clientes, y la aplicacion de normas para mantener la paz social y la confianza en el

sistema. Para garantizar su preservacion a largo plazo, la informacion serd
digitalizada una vez cumpla su liempo 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 historico de la Gobernacion de Cundinamarca para garantizar
su perdurabilidad en el tiempo.

Tiempos de retencion: Diez (10) afos. Los periodos de retencion se cuentan a
partir de la finalizacién de la expedicion del auto de archivo o la resolucion.

Normatividad: Codigo General del Proceso (Ley 1564 de 2012} Ley 1116 de 2006,
Ley 2437 de 2024 y Decreto 772 de 2020.
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i

10300 | 24

PROCESOS CONTRACTUALES
DECLARADOS DESIERTOS

X

20

X

N/A

Contenido: Serie documental que evidencia el proceso precontractual, en especial
las propuestas de |as licitaciones no seleccionadas. En algunos casos presentan la
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
que 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 preservacion a largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su
liempo de retencion. Este proceso serd ejecutado por el proceso de Gestion
Documental y se realizara conforme a la GU-EFR-GD-002 Guia para Iz digitalizacion
de documentos. Finalmente, se transfieren los decumentos al archivo historico de la
Gobernacion de Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el tiempo,

Tiempos de retencion; Veinte (20} afos. Los periodos de retencion se cuentan a
partir de la suspension del proceso.

Normatividad: Ley 80 (28, octubre, 1893). Decreto 1510 de 2013, Articulo 61.
Decreto 1082 (26, mayo, 2015)

10300 | 27

REGISTRO DE MARCAS

6de7

20

NIA

Contenido: Serie documental que presenta los documentos originales del registro de
marcas y lemas comerciales del Proyecto Regiotram de occidente ante |a
Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

Disposicién 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 olorga derechos de propiedad exclusivos sobre el nombre, logotipo y otros
signos distintivos en todo el territorio nacional. Para garantizar su preservacion a
largo plazo, la informacion sera digitalizada una vez cumpla su tiempo de refencion,
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) afios. Los periodos de retencion se cuentan a
partir del registro,

Normatividad: Acuerdo de Canagena de 1969, Normas y procedimientos en
materia de propiedad industrial. Ley 1648 de 2013, por medio de |a cual se
establecen medidas de observancia a los derechos de propiedad industrial. Ley 1342
del 2009, por medic de la cual se aprueba el “Tratado sobre el derecho de marcas” y
su reglamento.
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10300 | 30 RENOVACION CAMARA DE COMERCIO 3.4 20 X X N/A Contenido: Sene docurmental que compila los documentos de renovacion de la
matricula mercantil de la empresa ante la Camara de Comercio

Disposicion Final: Se conservaré la lotalidad de los expedientes por ser
informacion de caracter misional y s crucial para proteger la identidad del proyecio,
ya que olorga derechos de propiedad exclusivos sobre el nombre, logotipo y otros
signos distintivos en todo el territorio nacional. 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 la digitalizacion de documentos
Finalmente, se transfieren los documentos al archivo histdrico de la Gobernacion de
Cundinamarca para garantizar su perdurabilidad en el iempo

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

Normatividad: Articulo 33, del Codigo de Comercio. Ley 1727 de 2014

RESPONSABLE ~ GERENTE O SUBGERENTE GENERAL
NOMBRES Y APELLIDOS:VY ({Y|h NOMBRES Y APELLIDOS: OJ’/OP?O/ & 7 74,
CARGO: o CARGO: W ~
FIRMA: FIRMA: ;
Convenciones: |copIGO:  D: Depe i | Fecha de Aprobacién: | 15/10/2024 |
S:/5grie . =
Subsere [ Fochade Convalidacion: | 12/12/2025 |
SOPORTE: P:Pa
E: Electrénico
RETENCION EN ANOS: AC: Archivo Central
DISPOSICION FINAL: CT: Conservacion tatal
5: Seleccion

E: Eliminacion

REPRODUCCION TECNICA (M/D): Microfimacion o digitalizacion

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