EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Versién:

[Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Codigo Series, subseries y tipologia

D S |Sb documental

Soporte | Retencion| Di

sposicién

Procedimiento

P[E|O| AG [AC|CT|E|D]|S

10040 | 26| 00 [MANUALES

Manuales de imagen e identidad

10040 :
corporativa

03

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original porque se constituye en la identidad de
marca. Es la suma de todas las caracteristicas tangibles e intangibles que definen a la EFR y determina la manera
en que debe presentarse a la entidad en todos los puntos de contacto y para implementar correctamente el logo
simbolo y toda la imagen visual de la entidad. El Manual de Imagen Corporativa, se considera que su uso
investigativo a futuro es importante pues permite establecer el como se desarrollé la cultura organizacional de la
entidad y la identidad corporativa en diferentes periodos de su vida institucional, por tanto, la serie se considera de
conservacion total ya que adquiere valores secundarios de caracter historico y patrimonial.

Digitalizacion. La reproduccion tecnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera.

Normar retencion documental: Disciplinarias. 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 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Manual.

Manual de imagen e identidad
corporativa

10040 00 |PLANES

Planes de participacion de grupos

10040 de interés

07

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por constituirse en una herramienta con los
criterios, lineamientos y orientaciones para garantizar la existencia de una comunicaciéon adecuada con la
comunidad en general y los grupos que tengan un interés especial o puedan influir en el desarrollo de los proyectos.
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema Integrado de Gestién bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la Direccién
Administrativa y Financiera.

Normas retencion documental. Disciplinarias. 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 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021

Los periodos de retencidn se cuentan a partir de la entrada en vigencia de una nueva versién del Plan.

Plan de participacion de grupos de
interés

Informe de ejecucion del plan de
participacion de grupos de interés

Planes estratégicos de

10040 S
comunicaciones

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soparte original con contener el conjunto de proyectos de
comunicaciones y procesos informativos, dirigidos a estructurar una buena imagen de la EFR y sus directivos, ante
la opinion publica. Dentro de la comunicacion organizacional interna, el Plan de comunicaciones contribuye a crear
un clima laboral propicio de pleno entendimiento y favorabilidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento establecido
en el Sistema de Geslion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la direccién Administrativa y
Financiera.

Normas retencion documental: Disciplinarias. 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 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021

Los periodos de retencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan.

Plan estratégico de comunicaciones
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D [s]|sb documental PI/E|O| AG |AC|CT|E[D|S
Actas de socializacion del plan X
estratégico de comunicaciones
Informe de ejecucién del plan X
estratégico de comunicaciones
Comunicado de prensa X
Estrategia publicitaria X
10040 | 32 | 00 [PROGRAMAS
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre la ejecucion
de programas para promover relaciones positivas y constructivas ente la entidad y la comunidad, en especial las
areas de influencia y los grupos de interés, maximizando la participacion y comprension de los mismos en las
S decisiones de la entidad para la ejecucion de los proyectos constituyéndose en una herramienta con los criterios,
10040 (32|12 P:ﬁg;asn;a;si:ti:;i;;a participacion de 2 18 | X X lineamientos y orientaciones para garantizar que exista una comunicacion adecuada
grup Normas retencion documental: Disciplinarias. 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 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de
2021
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Programa de participacion de grupos X
de interés
Cronograma del programa de X
participacion de grupos de interés
Actas de reunion de grupos de interés | X
N
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a‘NDRES ERNEST IAZ HERNA,
Geretite General

JUAI‘LCAF{LOS MELO BERNAL
Director Administrativo y Finan(iero
Convenciones: AG: Archivo de Gegifon. AC: Archivo

Central
CT: Conservacion total. E: Eliminacion D:

Digitalizacion. S: Seleccion.
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