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= . TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| Version: |Fecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
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Cadigo Soporte | Retencion | Disposicién

Procedimiento

o s st Series, subseries y tipolog PIEIOl AG| AC |cTIElD IS

10200 |02 | 00 |ACTAS

Documenlacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislorico para conservacion en su soporle original por conlener
informacion sobre la evidencia del proceso de eliminacidn documental, resullado de la aplicacién de las
disposiciones finales regisiradas para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de
valoracion documental

Digitalizacian: La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el
procedimiento establecido en el Sistema de Geslion bajo la supervision del profesional de Geslion
Documental de la Direccion Administrativa y Financiera

Narmas relencion 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 Ia Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley
2084 de 2021

Los periedos de relencion se aplican a partic del cierre de la vigencia

10200 |02 |01 |Actas de eliminacion documental 2 18 | X X

Acta de aprobacion de eliminacion del

Comité Instilucional de Gestion y X
Desempeno
Inveniario de documentos a eli X

Registro de publicacion en la web del
linventario de documentos a eliminar
Derecho de pelicion objecidn de la
gliminacion

Conceplo técnico de valoracion X

Acta de eliminacion de documental X
Documentacion con valor histdrico para la invesiigacion la ciencia y la cultura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislorico para conservacion en su soporle original por conlener
informacion sobre el drgane colegiado y bipartito de direccidn y geslion del empleo pablico que busca el
equilibrio enlre la eficiencia de la administracian publica y la garantia de parlicipacion de los empleados en las
decisiones que los afeclen, asi como |a vigilancia y el respeto por las normas y los derechos de carrera,
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento

10200 | 02! 03 |Actas de 1a Comision de Personal 2 18 | x X esta_blecigo en eI_S_islen:la rntegradol de Gestion bajo |a supervisidn del profesional en Gestion Documental de

la Direccion Adminisirafiva y Financiera
Normas relencidn documental: Disciplinanas. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla 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 da 2021 Civiles. Articulo 2529 del Cddigo Civil. Penales. Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000
Los perindos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia

Citacion de la Comision de Personal X

Acta de la comisidn de personal con sus %

anexos

Registro de asistencia x

Documentacion con valor histdrico para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transierencia secundana al Archivo Historico para conservacion en su soporle original por contener
informacion sobre la identificacion, evaluacion, prevencidn, inlervencion y monilorec permanente de la
exposicion a factores de riesgo psicosocial en el frabajo y para la determinacion del origen de las palologias|
causadas por el esirés ocupacional, asi coma lo relacionado con Acoso Laboral
10200 | 02| 07 |Actas del Comité de Convivencia Laboral 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrcilando el procedimiento)
eslablecido en el Sistema Integrada de Gestidn bajo la supervision del profesional en Geslion Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera

Normas retencion documental. Articulo 224.6.13. del Decrelo 1072 de 2015 Conservacion de los
documenlas

Los periodos de retencion se cuentan a parir del cierre de la vigencia r’_ y
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Citacién al Comilé de Convivencia Laboral | X
Acla del Comilé de Convivencia Laboral X
Resolucion de creacion y asignacion de
funciones del Comilé de Convivencia X
Laboral
Acoso laboral X
Registros de socializacion de las funciones X
del Comilé de Convivencia Laboral
Registro de asistencia X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archive Hisldrico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre la promocidn y vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional al inlerior de
la EFR para preservar, mantener y mejorar |a salud individual y colecliva de los trabajadores y |a creacion de
e ambientes |aborales saludables
10200 |02{12 Artas gl Cornrt; P:;rfari{:;doi'Salud y 2 18 | X Digitalizacion, La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulla desarrollande el procedimiento
Seguridaden:el Trabajo - ASHE establecido en el Sislema Integrade de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccion Administraliva y Financiera
Normas relencion documental. Arliculo 22.4.6.13. del Decrelo 1072 de 2015 Conservacion de los
documentos
Los periodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia
Citacion al Comite Paritario o Vigia da X
Sequridad y Salud en el Trabajo
Acta del Comilé Parilario ¢ Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo con sus X
anexos
Reglamento del Comité Paritario o Vigia de X
Sequridad v Salud en el Trabajo
Registro de asistencia
Documentacien con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archive Histdrico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre la inslancia asesora de la enlidad en la formulacion de politicas y eslrategias, con el objelo
de garantizar la sostenibilidad del sistema conlable, producienda informacion financiera confiable y oporluna
Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
10200 |02/13 Actas del Comité Técnico de 2 |18 ] x eslablecido en el Sistema Inlegrado de Gestion bajo la supervisidn del profesional en Gestion Documental de
Sostenibilidad Contable la Direccion Administrativa y Financiera
|Mormas retencion doct ital: Discipli Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del arlicuio 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021 Contables. Articulo 134 del Decrelo 2649 de 1993,
Los periodos de relencidn se cuentan a parir del cierre de la vigencia
Cilacion al Comilé Técnico de X
Sestenibilidad Contable
Acla del Comite Técnico de Sostenibilidad
X
Contable
Registro de asislencia X

i
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Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por conlener
informacién sobre la estimacion delallada de los diferentes conceplos presupuestales fanio de ingresos como
de gasios para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada sobire los valores proyeclados en el
rimer afio de las propuesl resupuaestales de mediano plazo correspondientes
10200 | 04| 00 (ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 118X X E)Igllalizaclém_ Laprepfoduccign técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimienlo

eslablecido en el Sistema de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de la
Direccion Administrativa y Financiera
MNormas relencion documental: Confables. Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Anteproyeclo de presupuesio de ingrasos. %

Disponibilidad inicial

Anteproyecto de presupuesio de gasios X

disponibilidad final

Acuerdo de la Junta Directiva viabilizando %

&l anteproyecto de presupuesla

Resolucion de aprobacian del presupuesio X

de la vigencia - CONFISCUN

Acuerdo de la Junta Directiva de %

desagregacion del presupuesto

Resolucion EFR de liquidacion del X

presupueslo
Documentacién con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser enfregada en
lransferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original con el regisiro de
informacion sobre deudores cuyas obligaciones tengan vencimiento superior a series {6) meses y mayor a

10200 05|00 BOLETIN DE DEUDORES MOROSOS 2 8 | x los cinca (5) salarios minimos legales vigentes y en los terminos legales previslos sobre el parlicular.

DEL ESTADO pormas relencion documeniai. Conlables. Arlicuio 28 de ia Ley 362 de 2005 Numeral 4.1, del Anexo de ia
Resoclucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién
Los pericdos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Registro de publicacion en el boletin de X

deudares morosos del estado
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Se elimina porque agolados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion se consclida en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Contabilidad que
tienen como disposicion final conservacion total
Contenido informative: evidencias del tramite de ideniificar, clasificar y realizar el registro y ajusies de los
hechos econdmicos que se den en el desarrollo del objelo social de la Empresa, lo cual es el insumo
fundamental para |a generacion de los estados conlables y la informacion gue se debe enviar a los diferenles
entes internos y externos
Contenido informativo, Agrupacién documental mediante la cual se refleja el proceso de refirar
definilivamenle un bien, lanlo fisicamenie, como de |os registros contables e inventarios que forman parte del
palrimonio de la EFR
TaHl, | 0e} oM ROBRNTES CONTABLES 2 § % La eliminacion de los documentos se efeclda en la vigencia siguiente a la terminacidn de los periodos de
retencion. Los documenlos en soporle papel se eliminan mediante la técnica de friturado bajo |la supervision y
control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. Los documentos
electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacion. La eliminacidn de documentos debe ser autorizada por &l Comité Instilucional de Geslion y
Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acla de Eliminacién de Documentos.
MNormas relencion documental: Contables: articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los pericdos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia fiscal
Comprobante contable ]
Causacionaes X
10200 |09 |00 [COMPROBANTES DE ALMACEN
Se elimina porque agolados los periodes de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Contabilidad que
tienen como disposicidn final conservacion total.
Conlenido informativa, Agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de relirar
definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parle del
patrimonio de la EFR
5 La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de
10200 | 09|01 Gomprobantes do bajadd bienesde 2 8 X retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan medianle la técnica de triturado bajo la supervision y|
almacén ¥ L B A i : i ”
conlrol del profesional en Gesiion Documental de |a Direccion Administrativa y Financiera. Los documentos
elecironicos se eliminan mediante lécnicas de borrado seguro baje la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacidn. La eliminacidn de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefo previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacién de Documentos.
Normas retencion documenial: Contables: articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Lios pericdos de rétansisn 58 slantan a panir 2ol tlamre deiln viganoia fiscal
Selicitud de baja del bien X
Denuncia por hurfo X
Colizaciones x
Copia del inventario personalizado X
Regisiro de egreso del bien hurtado X
Certificacion del estado de los bienes a dar X
de baja
Resolucion para dar de baja da bienes x
Acia de disposicion de baja de bienes X
Certificacion de disposicion final de bienes x
{Gestor ambiental}
Comprobanie da baja de bienes de ¥
almacen
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Se elimina porque agotados los periodos de relencion la documentacion plerde vigencia y porgue la
informacién se consolida en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Conlabilidad que
lienen como disposicion final conservacicn tolal.
Contenido informativo. El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o elemento del
almacén, de tal forma gue se cuenta con un soporte para legalizar los registros en almacén y efecluar los
asienlos de contabilidad
La eliminacion de los documentos se efeclda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
10200 | 09| 02 Comprobantes de egreso de bienes de 2 8 X relencién. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo Ia supervisidn y
almaceén conirol del profesional en Gestion Documental de la Direccidn Administrativa y Financiera. Los documentos
electronicos se eliminan mediante &cnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacién. La eliminacion de documentos debe ser aulorizada por el Comilé Institucional de Gestion y
Desempefio previa la publicacion durante sesenla (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina
Web dejando evidencla del proceso en la respectiva Acta de Eliminacian de Documentos.
Maormas relencion documental: Contables: arliculo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Saolicitud de elementos de consumao X
Comprobanle de egreso de almacén. X
Recibo a salisfaccién X
Se elimina porque agolados los periodos de relencion la documentacion plerde vigencia y perque la
informacion se consolida en el libro mayoer y en los estados financieros en el Grupo de Conlabilidad que
tienen comao disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al
I én de la EFR, constiluyéndose asi en el soporte para legalizar los regisiros en inventario y efecluar los
asientos de conlabilidad.
. La eliminacion de los documentos se efeclta en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de
10200 | 09|03 :::n n;z;r;bantes de:|rigrsrniieiisnies do 2 8 X retencién, Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la lécnica de triturado bajo Ia supervision y
conltrol del profesional en Gestion Documental de la Direccidn Administrativa y Financiera. Los documentos
elecirénicos se eliminan medianle técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser aulorizada por el Comité Instilucional de Geslidn y
Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documenlales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acla de Eliminacion de Documentos.
Normas retencion documental: Conlables: articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Solicitud de ingreso de los bienes a X
almacen.
Contrato X
Faclura X
Comprobanie de ingreso de bienes al X
almacén
Comunicacion de ingreso de los bienes X
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Se elimina porque agotados los periodos de retencidn la documenlacion de las conciliaciones bancarias
pierde vigencia y porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que
tienen como disposicion final conservacion tolal,
Conlenido informativo: Proceso que permite verificar los valores regisirados en el libro auxiliar de bancos con
los valores de |os exiraclos bancarios.
La eliminacion de los documentos se efeclda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de Iturado bajo la supervision y
canlrol del profesional en Gestion Documental de la Dirsccidn Administrativa y Financiera. Los documenlos
10200: 1 11100 | CONCILIACIONES: BANCARIAS g 8 % abectrn'}nlcosp':; eliminan mediante técnicas de borrado segure bajo la coordinacidn del oficial de Seguridad de
la Informacion. La eliminacién de documentos debe ser autorizada por el Comite Institucional de Geslion y
Desempefio previa la publicacidn durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Waeb dejando evidencia del proceso en la respecliva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas relencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Numeral 4.1, del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion
Los periodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia
Exlracto Bancarios X
Libro auxili de bancos X
Informe con causaciones X
MNotas crédilo X
Congciliacion bancaria X
Solicitud de informacion conciliacion de
aperaciones reciprocas
Conciliacion de operaciones reciprocas
COMNSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
10200 (12|00 OFICIALES
Se elimina porque la documentacion, una vez agolados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
informacién y documentacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias)
responsables da los ramites
Conlenido informative: Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un regisiro
consecutivo en razon del nimero de radicacian y se adminisiran en el Grupo de Atencion al Ciudadana.
La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia sigulente a la terminacion de los periodos de
retencion, Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de Irilurado bajo la supervision y
contral del profesional en Geslién Documental de la Direccion Administrativa y Financiera, Los documentos
@ eleclrnicos se eliminan medianle técnicas de borrado sequro bajo la coordinacion del Oficial de Sequridad
10200 [12] 01/ Hyas e 2 | 18 X de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité Instilucional de Gestion y
oficiales enviadas Desempeiio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acta de Eliminacion de Documentos
MNormas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Codigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
781 de 2002 Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con la enfrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley 2094 de 2021
Penal: Articulo 83 del Cddigo Penal. Ley 589 de 2000 Articulo 55 de la Ley B0 de 1993, Procesos
administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011, Tributario; Articulo 632 del Estatuto Tribulario
Los periodos de retencidn se cuenlan a parlir del cierre de la vigencia fiscal
Consecutivo de comunicaciones aficialas X
enviadas

a7
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Se elimina porgue la informacion, una vez agolados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
informacion y la documenlacidn s& consolida en los expedientes de los procescs en las dependencias
responsables de los tramites
Conlenido informalivo: Regisiro de las comunicaciones oficiales recibidas en razdn del nimero de radicacion
que se administran en la aplicalivo del Sistema de Geslion Eleclronica de Documentos de Archivo
La eliminacion de los documentos se efeclua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
control del profestonal en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. Los documentas
elecirénicos se eliminan mediante técnicas de barrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
Co fvosdaco P de la Informacion. La eliminacién de documenios debe ser autorizada por el Comité Inslitucional de Gestion y/
10200 (12|02 oficiales recibidas 2 18 X Desempefio previa la publicacion durante sesenta (80) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentas
Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cadigo Civil. Modificado por el arliculo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla 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.
Penal, Adiculo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000 Arficulo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos
administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Tributaria: Articulo 632 del Estalulo Tribulario
Los periodos de relencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia fiscal
Consecutivo de comunicaciones oficiales I
recibidas
10200 |15 00 |[DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Se elimina porque al agotarse los periodos de relencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y
porque la informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que lienen como
disposicion final conservacion total
Contenido informativo: registros del giro mensual de los valores recaudados por conceplo de gravamen de
estampillas a la Direccidn de Tesoreria del Departamento de Cundinamarca
La eliminacién de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
10200 |15 01 ::::::z::::;e SsEmpilias 2 8 X retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante fa técnica de triturado bajo la supervisidn y
control del profesional en Gestién Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser aulorizada por el Comité Institucional de Geslién y Desempefo previa la publicacion
|durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documenlos
MNormas retencion documental: Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de relencidn se cuentan a parir del cierre de la vigencia
Listado consaolidado X
Formulario estampilias
PraDesarrolle de |a Universidad de X
Cundinamarca UDEC
Formulario estampillas FroDesarrollo
Departamental, procultura, prohospilales, X
proelectnficacion, probieneslar del adullo
mayor, tasa prodeporte
Comprobanle de pago x
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Se elimina porgue al agotarse los periodos de retencion de las declaraciones tribularias plerden su vigencia y
porque la informacion se consclida en el Libro Mayor y en los Eslados Financieros que lienen como
disposician final conservacion total.
Conlenido informativo: informacion sobre la liquidacion y pago de los tributos al fisco del impuasto de renta y
complementarios. Documenio presentado por el conlribuyente a la administracién de impuestos para dar
cuenta de los ingresos susceplibles de incrementar el patrimonio, de conformidad con el articulo 1.6.1.13.2.5
del decreto 1625 de 2016.
Declaraciones de renta y La eliminacion de los documentos se efecloa en IEF vlgenciaf sigulente a la Ierrnllnaci(':n d§ los peﬁodoi de
10200 (15|02 complamaiitarios 2 8 X relencion, Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
conlrol del profesional en Gestion Documental de |a Direccion Administrativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser autarizada por el Comilé Institucional de Gestion y Desempefo previa la publicacion
duranie sesenia (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Dot 3
Normas retencion documental: Contables: Articulo 134, Arliculo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1, del
Anexo de la Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion. Articulo 632 del Eslatulo
Tributario
Loc aod o 3 i s cuonlan 5 nacke Aol ~laees Ao b
Saldo contable de las cuentas de x
impueslos por pagar
Reporte de impuestos X
Listado consaolidado X
Declaracion y pago del impuesto de renta y x
complemenlarios
Recibo de pago X
Se elimina porque al agolarse los periodos de retencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y
porgue la informacién se consolida en el libro mayor y en los Eslados Financieros que lienen como
disposicion final conservacion total.
Conlenido infarmativo: evidencia de la obligacion de presentar informacion como agenle relenedor de los
Impuestos administrados por la Direccion Disirital de Impuestos correspoendiente a la declaracion mensual de
Ias retenciones del impuesto de indusiria y comercio efecluada en el respeclivo mes
10200 |15 03 Declaraciones de retencién en la fuente 2 8 X La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
ICA - RETEICA relencion. Los documentos en soporle papel se eliminan mediante la técnica de trilurado bajo la supervision y
conltral del profesional en Gestion Documental de la Direccién Adminisirativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser aulorizada por el Cornité Institucional de Geslion y Desemperio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
an la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Narmas retencion documental: Articulo 632 del Estaluto Tributario
Los periodos de retencidn se cuentan a partir del clerre de la vigencia
Reporle de impuestos X
Listado consolidado X
Declaracidn de retenciones ICA - RETEICA | X
Recibo de pago X

nY
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s 3 EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
- - TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| Version: FFac ha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cédigo | soporte | Retencién | Disposicion
D S |Sb P|E|OJAG | AC |[CT|E|D|S

Procedimiento

Series, subseries y tipologia de

Se ellmina porque al agatarse los periodos de relencidn las declaraciones Iribularias pierden su vigencia y
porgue la informacion se consolida en el libro mayor y en los Eslados Financieros gue lienen como
disposicion final conservacion total.
Contenido informativo: informacion sobre la liquidacién y pago de los trnbules al fisco dal impuesio de
retenciones en la fuenla. Documenlo presentade por el conlribuyente a la administracion de impuestos para
dar cuenta de las declaraciones de Relencion en la Fuente, de conformidad con el articule 1.6.1.13.2.5 del
i decreto 1625 de 2016.
10200 (15|04 3:’“;:.;;“'::“ refengion:enla fusnte 2 8 X La eliminacion de los documentos se efectua en ia vigencia siguiente a la ferminacion de los pericdos de
retencion. Los documentos en soporle papel se eliminan mediante la técnica de trilurado bajo la supervision y
control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser aulorizada por el Comité Instifucional de Gestion y Desempenio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documenlales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Ariculo 632 del Eslatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuenlan a pariir del cierre de |a vigencia

Reporie de impueslos X

Lislado consolidado X

Declaracion de retenciones en la fuente X

Recibo de pago X
Se elimina porque al agolarse los periodos de relencion las declaraciones tributarias pierden su vigencia y
porque la informacién se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros que fienen como
disposician final conservacion total
Contenida informative: Informacidn sobre la liguidacion y pago de los tribules al fisco del impuesto de
industria y comercio. Gravamen de cardcter municipal considerado como un impuesto directo con el que se
da cuenia de las actividades indusfriales, comarciales y de servicios que sean realizados en la jurisdiccion de

. X un municipic
10200 |15]|05 Declarar.i_onas delimpussta e industda 2 8 X La eliminscitm de los documentos se efeclda en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de

y comercio - ICA s oo 2 S : - Rk
retencion. Los documenios en soporte papel se eliminan mediante la técnica de friturado bajo la supervision y
contral del profesional en Gestidn Documental de la Direccion Administrativa y Financiera, La sliminacion de
documentos debe ser aulorizada por el Comilé Inslilucional de Geslidn y Desemperio previa la publicacidn
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respecliva Acla de Eliminacion de Documenlos
Normas retencién documental. Arliculo 632 del Eslatulo Tribulario
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Reporte de impuesios X

Listado consolidado X

Declaracion y pago del impuesto de %

INAUSINE Yy COMEercia - A

Recibo de pago X

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacidn en su soporte original por conlener
informacion relacionada con los activos, pasivos, palrimonio, ingresos, gastos y cuentas de orden de la EFR
Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
10200 |17 | 00 |ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestién Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera

Mormas retencion documental: Conlables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Conladuria General de la Nacion

Los pericdos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Estado dg situacidn financiera X
Estado de resultados X
Estado de cambios en el palrimonio X

7
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i A EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
~ ; TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

] Versidn: |Fecha de aprobacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DCOdlg: S5 Series, subseries y tipologia de tal iﬂp:ﬂ; .AG AC (:D.Il-sp;sigiér; Procedimiento
Flujo de efective X
Nolas a los estados financieros X

10200 | 18| 00 |HISTORIAS

Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cualilativa para enlrega en {ransferencia
secundaria al Archive Histdrico los expedientes por cada uno de los cargos de la alla direccion. En relacion
con el volumen documental, si la muestra resultanle es inferior al porcentaje, se debe garanlizar la seleccion
como minimo de un expediente. La documentacion restante se elimina.

Contenido informativa: informacion relativa a la ejecucion de los contralos de irabajo suscritos con el
personal vinculado a la EFR

Digitalizacién. La reproduccién técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
eslablecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccién Administrativa y Financiera

Historias laborales 2 | 78 % | % |La eliminacion de los documentos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documeantos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
conlrol del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. Los documentos
electrénicos se eliminan medianle lécnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del profesional de
Seguridad de la Informacian. La eliminacion de documentos debe ser aulorizada por el Comité Inslitucional
de Gestion y Desemperio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en
la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Normas retencion documental: Conceplos archivo General de la Nacion

Los periodos de relencidn se cuentan a partir del retiro efective del funcionario al momento de la liquidacion y
pago de las preslaciones sociales

10200 (18| 0

prd

Solicilud de provision de la vacante x
Acta de reunion para la provision de la ¥
vacanie

Listado de empleos vacanies X

Listado de empleados que cumplen los
requisitos de acuerdo con la hisloria laboral

Acta de reunion de revision de los
requisilos de los empleados
preseleccionados

>

Formato de requisilos

Informe de cumplimiento de los requisilos

Carla de enlrega del came

Lista de Venlicacion

Analisis de requisitos

Comunicacion de nombramiento
Carta de aceptacion del nombramiento

Copia del recibo de consignacion de los
derechos de posesion
Resolucion de nombramiento

Comunicacion de nombramiento
Decreto de nombramienio

Acla de posesion

Aceplacion de nombr lo
Comprobante de pago de los derechos de

D58sin
iDocumento de identificacidn

L I e e Do Bl B B e Bl B B Bl B

R
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo 2 | Soporte | Retencion | Disposician

ries, suk i ipolagia
D |s[sp|oo°e leay tipolog) E|[O| AG| AC |CT|E|D|S

Procedimiento

Hoja de Vida (Formato Uniso Funcion
Publica)

Diploma de estudio

Acta de grado

Cerlificado de experiencia laboral

Cerlificado de Anlecedantes Penales

Cerlificado de Anlecedentes Fiscales

Ceriificado de Antecedantes Disciplinarios

Certilicado de medidas correctivas

Declaracion de Bienes y Renlas (Formato
Unieo Funcién Publica)

Examen médico de ingreso

Examen medico de ingreso

Afiliacion empresa promaotora de salud -
EPS

Afiliacion Fondo de Pensiones

Afiliacion Fondo de ©

Certificado de afiliacién a la Administradora
de Riesgos Laborales

A i o B o I Bl o ol e o = e -

>

Afiliacion Caja de Compensaciin Familiar

Resolucian de permisos no remunerados

I pacidades

Licencias de malernidad

Licencias de paternidad

Sentencia judiciales de cardcter laboral

L A e -

Resolucion de cumplimiento de sentencia
udicial

Certificado de inscripcian y o actualizacion
en &l registro piblico de carrera
administrativa

>

Resolucion de inscripcion en el escalafon
|de la carrera administrativa

Resolucion de encargo

Resalucion de prarroga de encargo

Resolucion de licencia de matemidad

Resolucion dg licencias no remunaradas

Resolucion de aplazamiento o interrupcion
|de vacaciones

Evaluacion del Desemperio

Acuerdos de gestion

Informes de acuerdos de geslion

Renuncia

Aceptacion de renuncia (pension de vejez,
|invalidez o volunlaria)

Enlrevista de retiro

Resolucion por edad de reliro forzoso

o e e Do b Bl e (R ) e e e

Resolucion de retiro por faliecimienio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADNINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo Retencion | Disposicio

Series, subseries y tipologia d nal Procedimiento

m
o

D S |Sb AG | AC [CT|E|D(S

Resolucion de aceplacion de renuncia
Resolucion de insubsi ia

Resolucidn de sancidn disciplinaria
Resolucion de destitucion

Examen medico de reliro

Resolucion de pensidn de jubilacion
Resplucion de pensidn por invalidez
Resolucion de declaraloria de vacancia del
empleo

Resolucidn de revocaloria - no
cumplimiento de requisitos

A o b R e o e o

Resolucion de retiro por orden judicial

Certificado civil de defuncion

Resolucion de incorporacion

Notificaciones de aclos administrativos

Acta informe de gestion

Informe ejecutivo de gastion

Enlrega del cargo

Acto administrativo de reconocimiento de
restaciones sociales

A o B g bl B Bl e -

10200 |19 00 [INFORMES

Documenltacion con valor histdrico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
Iransferencia secundaria al Archivo Historico para conservacidn en su soporle original con informacion sobre
los reporles al Sislema de Informacidn y Reporte de Cuerpos Colegiados - SIREC del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico sobre el ransporle masive en relacion con informacion aclualizada y contar con un sislema
2 8 | X de reporte y canal de comunicacién periddico que facilite las actividades de seguimienlo y caplura de valor
para el Ministerio

Normas relencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 862 de 2005. Numeral 4.1, del Anexo de la
|Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion

Los pericdos de retencién se cuenlan a parfir del cierre de la vigencia

Informes al Sistema de Informacion y

Ral0 [ 00 Reporte de Cuerpos Colegiados - SIREC

Informes al Sistema de Informacion y
Reporte de Cuerpos Colegiados - SIREC

Documenlacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte original con informacion
financiera reportada por la EFR a la Conladuria General de la Nacion, respecto a los saldes, movimienlos,
10200 | 19| 04 |Informes contables publicos 2 8 X operaciones reciprocas y variaciones trimestrales significativas

Mormas relencion documeniai; Coniables: Ariicuio 28 de ia Ley 962 de 2005, Numersi 4.1, dei Anesu de s
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién

Los periodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia

Informe contables pablicos a la Contaduria X
General de la Republica

Documentacion con valor hisldrico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacidn en su soporte original con el reporie de
informacidn para la contabilidad del presupuesto general del sector publico y del tesoro para el control y
seguimiento del gaslo lerritorial, el registro y refrendacion de la deuda pablica, la auditoria del balance de

10200 |19 |08 lg:ﬁ;"éns de Higad, presup . 2 8 X Hacienda, las estadislicas fiscales y demas disposiciones sobre la materia, asi como uniformar, cenlralizar y
consolidar 1as cuentas y estadisticas fiscales del seclor pablico colombiano
Normas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1, del Anexo de la
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion
Los periodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia
Informe de contabilidad presupuestal X

¥
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| Versién: |Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gadigo Series, subseries y tipologia d 1| Soponts on| Disposiclon Procedimiento
D S |Sb PIE|O|AG | AC |CT(E|D]|S
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia v la cullura para ser eniregada en
transferencia secundara al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original con el reporie al Grupo
Unidad de Movilidad Urbana sostlenible UMUS del Ministerio de! Transporte sobre la el seguimiento a los
2 . compromisos financieros en el marco de los convenios de cofinanciacion suscrilo enlre la nacidn y la EFR,
10200 |19{10 Infermes feajequgion ﬁnancnera‘de 2 8 | X asi como del sistema de geslion financiera para cada uno de los proyeclos de lransporle de pasajeros a
proyectos de transporte de pasajeros >
cargo de la entidad
Mormas retencidn documental: Conlables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion
Los pericdos de retencion se cuentan a partir del cierre de |a vigencia
Informe de ejecucion financiera de X
proyectos de iransporte
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
Iransferencla secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporle original por conlener
informacion sobre la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupuesto de la
entidad. Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las metas propusstas
en los planes y compromisos adguiridos por la EFR.

10200 |19 11 |Informes de ejecucion presupuestal r1 8 X X Digitalizacidn. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimienio
establecido en el Sistema Integrado de Geslidn bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccidn Administrativa y Financiera
MNormas retencion documenial: Contables; Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacidn
Los periodos de retencion se cuantan a padir del cierre de la vigencia fiscal

Informe de gjecucion presupuestal X
Presupuesto X
Regisiro de publicacion en la Web X
Documentacion con valor hislorico para la investigacion la ciencia v la culiura para ser eniregada en
{ransferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion em su soporle orginal por contener
informacidn sobre la ejecucion del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones, del presupueslo de la
- ” : entidad. Presentan las obligaciones presupuesladas para el ano y el cumplimienio de las meias propuestas
10200 |19]12 lnfu_rmas dvi‘aJecumén prastpugatal 2 g8 | X en los planes y compromisos adquiridos por la EFR reportado a la Secretaria de Hacienda Deparlamentlal
pasiva y acliva Normas retencion documental: Conlables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion
Los pericdos de relencidn se cuenlan a partir del cierre de la vigencia
informe de ejecucion presupuesiai pasiva x
Informe de ejecucion presupuestal activa X
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archive Hisldrico para conservacidn en su soporte original por constituirse en el
infarimas S indicai e infor - reporte al Minislerio de Hacienda y Crédito Publico sobre indicadores e informacion general de programacion

10200 (19|19 general 2 ] X y ejecucion presupuestal
Mormas retencion documenlal: Contables: Articulo 28 de |a Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Conladuria General de la Nacion
Los periodos de relencién se cuenian a partir del cierre de la vigencia

Informe de indicadores e informacion
general al Minislerio de Hacienda y Cradito X
Publico

n¥
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Cadigo Saries anbenri e | Soporte | Retencién | Disposicién
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Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferancia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre los recursos colocados por la EFR en tilulos participalivos representados en acciones o
cuatas o parles de interés soclal que le permite confrolar o no la entidad donde se tiene dicha inversion,
Mormas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1, del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion

Los pericdos de retencion se cuentan a parlir del cierre de |la vigencia

10200 |19 20 |Informes de inversiones patrimoniales 2 8 X

Informe de inversiones patrimoniales X

Documentacion con valer histérico para la investigacion la clencia y la cullura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte original con informacion sobre
la rendicion de cuentas sobre la administracion mansjo de fondos, bienss o recursos puablicos en sus
diferentes y sucesivas elapas de planeacion, recaudo o percepcion, conservacion, adguisicién, custodia,
10200 |19/ 24 Informes de rendicion de cuentas en el 2 8| x explolacién, enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversién y disposicion, sin importar su monto o
Sistema Integral de Auditoria - SIA participacion, que estén sometidos o sean de vigilancia y control fiscal de la EFR

Normas retencion documental: Conlables: Articulo 28 de la Ley 862 de 2005, Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucién 525 de 2016 de la Contaduria General de la Macion

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe de rendicidn de cuentas en el
Sisterna Integral de Auditoria - 514

10200 |20 | 00 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencla y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislérico para conservacion en su soporte original por contener
informacién sobre el instrumento archivislico en el cual se registran la definicion de las series y subseries
documentales gue produce la EFR en cumplimiento de sus funcionas

2 B X Normas relencion 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 versian del instrumenlo
archivistico.

Bancos terminolégicos de series y

19200 |20 0 subseries documentales

Banco lerminclégico de senes y subseries
documentales

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser eniregada en
lransferencia secundaria al Archivo Hislérico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre el instrumento archivistico que refleja la jerarg dada a la do lacion que
produce una entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries

10200 | 20 | 02 |Cuadros de clasificacion documental 2 8 X Mormas 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 relencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versidn del instrumento
archivislico

Cuadro de clasificacion documaental - CCD x

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en

transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporle original por contener

informacion sobre el instrumento archivislico de control y recuperacion que describe de manera exacta y

. . |precisa las series o asunltos de los documenlos que se encuentran en el Archivo Central.

10200 | 20|03 :;':::1’:"” documentale:de-Arclif 2 8 X MNormas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta sl 29 de marzo de 2022
con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 maodificade por el articulo 73 de la Ley

2094 de 2021

Los periodos de relencidn se aplican a partir del cumplimiznio de los pericdos de relencion y luego de

desarrollados los procedimientos para la disposicion final
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[ Version: |[Fecha de aprobacio
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DCddig: S| Series. subseries y tipologia d ntal iopsort; 'A = AC g TTEE S Procedimiento
Formalo Unico de Inventaric Documental - %
FUID

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en

transferencia secundaria al Archive Hislorico para conservacion en su soporle original por contener

informacién sobre el instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion archivistica, en

L . arficulacion con los planes y proyectos eslratégicos de la EFR

10200 |20 04 :::':; ingtityicignates caarchivos:: 2 |18 x Normas retencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de |a 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 arliculo 73 de la Ley

2094 de 2021

Los periodos de retancion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumente

|archivistico

Plan instilucional de archivos — PINAR X

Acta de Aprobacion del Comité institucional %

de Gestién y Desempefo
Documentacion con valor historico para la investigacion la clencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su socporte original por contener|
informacion sobre el instrumenlo archivistico gue permile establecer los componentas de la Geslion
Documental, desde la planeacion, produccion, geslion, tramite, organizacion, transferencias y dispasicion
final de los documentos, a partir de la valoracion. Oplimiza la trazabilidad de |a informacion preducida en las
diferentes elapas del ciclo vital del documento independientemente del medio de registro y almacenamiento,

10200 |20 | 05 |Programas de gestion documental - PGD 2 8 | x a?endianclo la necesidad de nl‘-ejora conlinua del proceso de ge.slién_f.‘-ocumemal con las actividades a

ejecutar en las etapas de creacidn, mantenimiento, difusidn y adminisiracion de documentos
Normas retencicn 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 |a entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico

Programa de gestion documantal - PGD X

Acta de Aprobacion del Comité institucional %

de Ges!idn y Desemperio
Documentacion con valor histérico para la invesligacién la ciencia y la cullura para ser enlregada en
lransferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporle original por conlener
informacion sobre el listado de senes y subseries documentales en el cual se idenlifican sus condiciones de
acceso y restriccion.

10200 |20 | 06 |Tablas de control de acceso 2 8 X Naormas retencion documental: Disciplinarias. Ariculo 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 arliculo 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 instrumento

archivistica
Tabla de control de acceso X | /
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| Versién: {Facha do aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo R i . | Soporte | Retencién | Disposicién
) RS Series, subseries y tipologia FlElol AG | AC |CTIEID]S Procedimiento
Documentacion con valor historico para la Investigacion |a clencia y la cullura para ser entregada en
transferancia secundaria al Archive Hisldrico para conservacién en su soporte original por contener|
informacion sobre la agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
registra la elaboracion, actualizacion y trémite de convalidacion de las Tablas de Relencion Documental de la
EFR
Digitalizacion: La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desamrollando el
10200 | 20|07 |Tablas de retencion documental -TRD 2 8 | X X procedimiento establecido en el Sistema de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion
Documental
Normas retencion documental: Disciplinanas. Ariculo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de 2022
con la enlrada 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 parlir de la enlrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico
Estudio de unidad dot | X
Compilacion de normatividad X
Organigrama 3%
Doc to introductorio A
Acta de Aprobacion del Comilé instilucional »
de Gestion y Desempeno
Solicitud de convalidacién X
Concepto técnicos de evaluacion X
Acta de mesa de trabajo X
Acta del Pre comité Evaluador de X
Documentos
Acta del Comité Evaluador de Documenlos | X
Certificado de Convalidacian X
Registro dnico de series decumentales - 3
RUSD
Certificada de inscripcion en el Regisiro %
Unico de Series Documentales.
Documentacion con valor historico para la invesligacidn |a ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporle original por contener
informacion sobre las agrupaciones documentales en la gue se conservan los documenios mediante los
cuales se regisira la elaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de las Tablas de Valoracion
Documental de la EFR
e -, e o e Digitalizacién: La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla en la fase de gestion desarrollando el
el e B [ e e e £ A " procedimienio eslablecido en el Sislema de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion
Documental de la Direccidn Administrativa y Financiera
Normas relencién documenial; Disciplinarias. Articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del arliculo 33 v 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los periodas de retencion se aplican a partir de la siquienle a la liquidacin deentidad |
Compilacion de normatividad x
Diagnostico doct tal *
Organigrama x
Documento introductorio X
Hisloria institucional X
Acta de Aprobacion del Comité institucional ”
de Gestidn y Desempenc
Solicitud de convalidacion X

Vi

Pagina 16



= ) EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
- : TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| Version: [Fecha de aprobacién:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo % A £ .| Soporte | Retencion | Di icio
) s 1 Series, subseries y tipologia Yl ToT A T Ac |Gt IETD TS Procedimiento
Acta del Pre comilé evaluacor de
x
documenlos
Acta del Comilé Evaluader de Documentos | X
Certificado de convalidacion
Reaqistro tnico de series documentales - X
RUSD
(;ert'rficado de inscripcion en el Regisiro X
Unico de Series Documentales,
Documentacion con valor histérice para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporfe original por conlener
informacion sobre el instrumento archivislico que plasma la planeacion de la funcidn archivistica, en
arliculacién con los planes y proyectos estratégicos de la EFR
10200 |20 |09 |Sistema Integrado de Conservacion 2 18 | X Marmas relencion documental; Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla 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 relencion se aplican a partir de la enlrada en vigencia de una nueva versidn del instrumento
archivistico

Integrado de Ct vacion
Acla de Aprobacion del Comi'é instilucional X
de Gestién y Desempeno

10200 |21 |00 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de los
tramites
Contenido informativo: registros de la enlrega de comunicaciones oficiales recibidas para enlrega a las
dependencias responsables de los lramiles y para la entrega al funcionario o al operador postal para su
distribucidn inlerna o externa,
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguienle a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos en soporie papel se eliminan mediante |a técnica de trilurado bajo la supervision y
control del funcionario responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan
10200 |21 01 Instrumentos de control de 2 18 X madiante lécnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del profesional de T1 de la Dirgccién Adminislraliva
comunicaci oficial y Financiera. La eliminacion de documenlos debe ser autorizada por el Comité Inslilucional de Gestidn y|
Desempefo previa la publicacidn durante sesenta (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acla de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cadige Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002. Disciplinanias, Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con [a entrada en
vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2084 de 2021.
Penal: Ariculo 83 del Cadigo Penal. Ley 599 de 2000 Ariculo 55 de la Ley 80 de 1993 Procesos
administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Planillas de correspandencia X

/1%
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I Version: [Fecha de aprobacién:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo Soporte | Retencién | Disposicién
D 5 |Sb P|E|O|AG | AC |[CTIE|D|S

Series, subseries y tipologia d tal Procedimiento

Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de relencién pierde vigencla y porque la
documentacién se consolida en el informe de gestion institucional que liene como disposicion final
conservacion lotal en la Oficina Asesora de Planeacian

Conlenido informativo, evidencias de las tareas que se ejecutan con el chjelivo de mantener los equipos
operalivos duranle el mayor lismpo posible, funcicnando de la forma mas eficaz, Para ello, &l manlenimiento
informatico se basa en maniener en buenas condicionas tanto &l software como &l hardware.

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguienle a la terminacién de los pericdos de
retencion, Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
control del profesional en Gestion Documental de la Direccidn Administraliva y Financiera. Los documentos
2 3 X electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacion. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Narmas relencién documental: Disciplinanas. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la enfrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley
2084 de 2021,

Los perigdos de retencidn se cuentan a parlir del cierre de la vigencia fiscal

Instrumentos de control para el
imlanto de .

qip

10200 | 21|02

Mantenimiento de equipos por mesa da
ayuda (soporte)

b

Formato manlenimiento preventivo

Solicilud de soporte 1écnico X

Se elimina porgue la documentacion, una vez agotados los periodos de retencidn pierde vigencia y porgue la
documentacion se consolida en los expedienles de los procesos en las dependencias responsables de los
tramites

Contenido informaliva: planillas o libros con el control del préstamo de expedientes por parte del archivo
central a las dependencias que los requieran para consulla.

La eliminacion de los documenlos se efectua en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de
relencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la lécnica de Irilurado bajo la supervision y)
conlrol del profesional en Geslién Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. Los documentos
eleclrénicos se eliminan mediante l&cnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacidn. La eliminacion de documentos debe ser aulonizada por el Comilé Instilucional de Geslion y
Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documenlales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acta de Eliminacion de Documenlos

Normas retencion documental: Civiles: Articulo 2529 del Cadige Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley
791 de 2002, Disciplinanias. Articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022 con la enfrada en
vigencia del articule 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 madificado por el arliculo 73 de la Ley 2094 de 2021
Penal: Adicule 83 del Cddigo Penal. Ley 599 de 2000 Ariculo 55 de la Ley 80 de 1993. Procesos
administrativos: Articulo 52 de la Ley 1437 de 2011. Tributaria: Articulo 632 del Estatulo Tribulario

Los penodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia fiscal

Instrumentos de control para el
nré ) de dient

10200 | 21|03

Conirol présiamo interno de documentos de
archivo de geslion

i
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Codigo | Soporte | Retencién | Dispe
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Procedimiento

Series, subseries y tipologia dc

Se elimina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencién pierde vigencia y porque la
documenlacion se consolida en los informes de geslion institucional que tienen como disposicion final
conservacion total en la Oficina Asesora de Planeacion.

Contenido informative; duplicado de los dalos que se hace para poder recuperarios anie cualguier pérdida o
incidente, Por lo tanto, las copias de seguridad forman una parte muy importante de la seguridad TIC de la
emprasa, ya que sin ellas una empresa podria quedarse sin sus dalos

La eliminacion de los documenlos se efectia en la vigencia siguienle a la lerminacion de los periodos de
Instrumentos de control para el registro retencion bajo la supervision y control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Financiera
de Backups mediante la lécnica de Irlurado, autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la
publicacién durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documenlos

Normas retencion documental: Disciplinanas. 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 maodificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

10200 | 21|04

Registro del Back up de los sislemas de
informacién

Se elmina porque la documentacion, cumplido el periodo de retencién pierde vigencia y porgue la
documenlacion se consolida en los expedientas de las historias laborales y clinicas ocupacionales de los
funcicnarios de la EFR

Conlenide informativo: documentacién con la evidencias del tramite ante las Administradoras de Riesgos
Laborales para la afiliacion, refiro y novedades al sistema de riesgos laborales seguimienlo y verificacion de
las actividades relacionadas con el sistema de seguridad y salud en el trabajo,

Instrumentos de control para el La eliminacién de los documentos se efectua en la vigencia siguienie a la lerminacion de los periodos de
10200 | 21| 07 |seguimi del si: de gestidn de la 2 18 X retencion bajo la supervision y control del profesional en Gestién Documental de la Direccién Financiera
seguridad y salud en el trabajo mediante |a lécnica de trilurado, aulorizada por el Comilé Institucional de Geslion y Desempefo previa la
publicacion durante sesenlta (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina Web dejando evidencia
del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

|Mormas retencion documental. Seguridad y Salud en el Trabajo. Ariculo 224613 del Decrelo 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3

Los periodos de relencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Acla de seguimiento del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo

>

Seguimiento Inspecciones

Ingpaccion genaral

SR Sy

Informe de inspeccidn

Hoja de recopilacion de informacion para la
identificacion de peligros

Investigacion de Accidenles de Trabajo
Matriz de cumplimienlo seguridad y salud
ocupacional conlralistas

B o I B

Seguimienio de accidenles de trabajo

Reporte de Condiciones Subestandar,
Actos Inseguros, Casi accidentes y Gestidn
del Cambio

»

Seguimiento de condiciones subestandar,
actos inseguros, casi accidentes y gestion | X
del cambio
Andlisis de Trabajo Seguro (ATS) X
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Matriz de |dentificacion y Evaluacion de X

Cumplimiento de Requisilos Legales

Carta de compromiso de cumplimiento X

como contralista

Certificacion para coniralista X

Condiciones de Riesgo a inlervenir X

Reporte de condiciones a conlralistas X

Matriz de identificacion de peligros, X

evaluacion y valoracion de riesqos

Entrega de los elemenlos de prateccion X

personal y dolacion

Inspeccion de Exlintores X

Seguimienlo reporte COVID-13 X

Profesiograma X
Se elimina porgue agotados los periodos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion la incapacidad o las licencias se conservan en el expediente de la hisloria laboral del funcionario
que tiene periodo de retencion de ochenta (80) anos v disposicion final seleccion para conservacion lotal de
la muesira representativa.
Contenido infarmativo: evidencias del lrdmite de incapacidades meédicas de origen comun y laboral, licencias
de maternidad o palernidad, provenientes de las Entidades Promoloras de Salud (EPS), Administradoras de
Riesgos Laborales (ARL) y el tramite ante las Administradoras de Fondo de Pensicnes (AFP)
La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de

10200 | 21| 10 {nstrumsnitos de-controlgarg el tramite 2 18 X retencion. Los documenlos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y

de incapacidades control del profesional en Gestion Documental de la Direccidn Administraliva y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarics documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
an la raspectiva Acla de Eliminacion de Documenlos
Normas retencion documental; Seguridad y Salud en el Trabajo. Ariculo 22.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015, Decrelo 839 de 2017 articulo 3
Los periodos de relencion se cuentan a partir del cierre de |a vigencia fiscal

Comunicacion de radicacion de la

incapacidad o licencia de maternidad o X

paiermidad

Incapacidad X

Licencia de maternidad X

Licencia de paternidad X

Liquidacion de la incapacidad X

Acto administrativo de incapacidad o X

licencia

Solicitud y/o consulla reporte de

incapacidades rechazadas o no pagadas y |X

sus respectivas glosas

Comunicacion de cobro X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
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Codigo | Soporte | Retencion | Disposicion
D S |Sb P|E|O|AG | AC |CT|E|D|S

Procedimiento

Series, subseries y tipologia de

Se elimina porque agotados los periodos de relencién la documentacion pierde vigencia y porgue la
informacidn se consolida en el informe de gestién institucional que tiene como disposicion final conservacion
total en la Oficina Asesora de Planeacion

Conlenido informative: la mesa de ayuda y soporte es un punio de contacto enltre los usuarios de la empresa
y las lecnologias estandares adoptadas por la misma, y cuyo objetivo principal es responder de una manera
apertuna, eficients y con alta calidad a las peticiones que dichos usuarios realicen, en relacion a los diversos
aspeclos de la Tecnologia de la Informacion.

Instrumentos de control para la La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de
10200 | 21|12 |prestacidn de servicios informaticos - 2 3 X retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la l&cnica de triturado bajo la supervision y
soporte de mesa de ayuda conlrol del profesional en Gestidn Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser aulorizada por el Comilé Institucional de Geslién y Desempefio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del procaso
en la respectiva Acla de Eliminacion de Documentos

Mormas retencion documental; Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
can la enlrada 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 perodos d i n rtir del cierre de la vigencia fiscal

Solicitud de tecnologias de la informacién

>

Salicitud de pagina web

Solicitud servicio usuario hasnel X

Se elimina porque agolados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de seguridad operacional y de la aviacion civil que tiene
comao disposicion final conservacion lotal.

Contenido informative:; evidencias documentales de la aulorizacion de desplazamienlo, liquidacion y pago de
pasaljes lerresires y ligueles aéreos para el desarrollo de comisiones de los funcionarios en cumplimiento de
sus funciones.

Instrumentos de control para las La eliminacion de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
comisiones de servicios retencion. Los documenlos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. La eliminacion de
documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion
|durante sesenta (60) dias de los invenlarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Marmas retencion documental; Contables; arliculo 28 de la Ley 962 de 2005

Los periodos de relencion se cugnlan a parlir del cierre de la vigencia fiscal

10200 21|13

| Saliciud de cerificado de disponibilidad
presupuestal

Cerificado de disponibilidad presupuestal | X

| Solicitud de comision de servicios con sus

|soporles

Iinforme de comision

Cumplido de comision

Recibo o liquele lerrestres

Cenrificado de permanencia

Cor ia de pago

R ||| =

Pasa bordos

10200 |22] 00 |INVENTARIOS DE ALMACEN
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EMPRESA FERREA REGIONAL S.A.S.
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
| Version: [Fecha de aprobacion:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DCodlgso S| Series, subseries y tipologia d¢ tal iopsﬂ; F:;enc;zn (?_:_s DESI;M'; Procedimiento
Se elimina porque agotados los periodos de relencidn la documentacion pierde vigencia y porgue la
informacién se consalida en &l libro mayor y en los eslados financieros en el Grupo de Contabilidad que
tienen como disposicidn final conservacion lotal.
Contenido informalivo. Actividades para actualizar el invenlario de los bienes en bodega a cargo de los
diferentes cuentadantes de la Entidad
La eliminacidn de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminacién de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan medianta la técnica de trilurado bajo la supervision y
5 cantrol del profesional en Gestidn Documental de la Direccién Administrativa y Financiera. Los documenios
10200 |22 01 [inventario de hienes en bodsga Z I8 = elecirénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacién del Oficial de Seguridad
de |a Informacion. La eliminacion de docurmenlos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Geslidn y
Desemperio previa la publicacion duranle sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencla del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.
Mormas retencion decumental: Conlables; articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Conladuria General de la Nacion
Los periodos de relencion se cuenlan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Relacidn de inventario emitido por el
sistema de aclivos fijos o consuma en X
|bodega
Reporte de validacian X
Informe de novedades y hallazgos X
Comprobanies de almaceén X
Se elimina porque agotados los periodos de relencion la documentacion pierde vigencia y porque la
informacion se consolida en el libro mayor y en los estados financieros en el Grupo de Conlabilidad que
tienen como disposicion final conservacion total.
Contenido informativa. Aclividades para la actualizar el invenltario de bienes inmuebles en servicio a cargo de
los diferentes cuentadantes de |la Entidad
La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminaciin de los periodos de
retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la lécnica de triturado bajo la supervision y
control del profesional en Geslion Documental de la Dirgccion Administrativa y Financiera. Los documentos
10200 |22 |02 finventarios: de bisnes en serviclo - B % electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacion, La eliminacitn de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestion y
Desempeno previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Do 5.
Mormas relencion documental: Contables: articulo 28 de |a Ley 962 de 2005. Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacidn
Los periodos de relencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Relacion de bienes X
Reporte de validacion X
Informe de novedades y hallazgos X
Comprobantes de almacén X
Comunicacion de bienes en servicio X

77#
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T

Varsian: |Fecha de aprobacion:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo

Soporte | Retencién | D

sposicién

2]

5

Sb

Series, subseries y tipolcgia doct

Procedimiento

P

E(O|AG | AC |[CTIE|D|S

10200

LIBROS CONTABLES ALIXILIARES

Se elimina porque al agotarsa los periodos de relencion los libros auxiliares pierden su vigencia y porgue la
informacion se consolida en el libro mayor y en los estados financieros que son de conservacion total.
Contenido informalivo. Registros contables que se administran en el software de informacidn financiera
indispensables para el control detallado de las transaccionas y operaciones de la enlidad conltable pdblica,
con base en los comprobantes de conlabilidad y los documentos soporte

La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminacion de los pericdos de
relencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
control del profesional en Gestion Documenial de la Direccion Administrativa y Financiera. Los documentos
2 8 X elecironicos se sliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Infermacién. La eliminacion de documentos debe ser autorizada por el Comité Institucional de Gestidn y
Desemperio previa la publicacion durante sesenla (60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del praceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos.

Mormas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, Numeral 4.1. del Anexo da la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion

Los periodos de relencion se cuentan a partic del cierre de la vigencia

Libro auxiliar

10200

0o

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

10200

24

-

Libros de diario

Se elimina porgue al agolarse los periodos de retencion los libros de diario pierden su vigencia y porgue la
informacion se consolida en el Libro Mayor y en los Estados Financieros gue tienen como disposicion final
canservacian lotal.

Conlenide informalivo: Registros que se administran en el software de informacion financiera de los
movimientos débito y crédito de las cuenlas, el regislro cronolagice y preciso de las operaciones diarias
efectuadas, con base en los comprobantes de contabilidad

La eliminacién de los documenlos se efectia en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de
relencion. Los documenlos en soporte papel se eliminan mediante la lécnica de Iriturado bajo la supervision y
2 8 X control del profesional en Gestion Documenlal de la Direccién Adminisiraliva y Financiera. Los documenlas
|electrénicos se eliminan medianle técnicas de borrado seguro bajo la coordinacion del Oficial de Seguridad
de la Informacidn, La eliminacion de documenios debe ser autorizada por el Comité institucional de Gestion y
Desempefo previa la publicacién durante sesenta {60) dias de los inventarios documentales en la pagina
Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acta de Eliminacion de Documentos.

Normas retencion documental: Contables: Articulo 28 de |a Ley 962 de 2005. Numeral 4.1, del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion

Los pericdos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia

Libro de diario

10200

o

[x3

Libros mayor

Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
ransferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los
saldos de las cuenlas del mes anterior, clasificados de nominativa segun la eslructura del Catalogo
General de Cuenlas, las sumas de los movimienios débito y crédilo de cada una de las cuentas del
2 8 X respectivo mas, que han sido tomadas del Libro Diario; y el saldo final del mismo mes gue se adminisiran en
el software de informacion financiera

Normas refencion documental; Conlables; Articule 28 de la Ley 962 de 2005. Mumeral 4.1, del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Conladuria General de la Nacion

Los periodos de retencion se cuenlan a partir del cierre de la vigencia

Libro mayor

10200

00

LIBROS DE CONTABILIDAD

PRESUPUESTAL

77
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| Version;

IFechadeup- bacié

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo . .| Soporte | R:

B s st Series, subseries y tipologia do =TETol AG

AC

Procedimiento

Libros de comp y oblig
por pagar

10200 | 25|01

Se elimina porque agotados los periodos de retencion, la documentacion pierde vigencia y porque la
informacién se consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal y en los Eslados Financieros cuya
disposicion final es de conservacion total,

Conlenide informalivo. Registro de los compromises pendientes por pagar de la vigencia anterior por cada
una de las apropiaciones, y que se consliluyen en las cuentas por pagar presupueslales al cierre del periodo
fiscal, los pagos realizados con cargo a ellas en |la vigencia siguiente y los saldos vigenles fenecidos que se
administran el software de administracicn financiera

La eliminacidn de los documentos se efeclia en la vigencia sigulente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documentos elecirdnicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
coordinacion del profesional en Seguridad de la Informacion. La eliminacion de documenlos debe ser
aulorizada por el Comité Inslitucional de Gestidn y Desempefio previa la publicacién duranie sesenta (60)
dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respecliva Acla
de Eliminacion de Documentos

Normas retencion documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 862 de 2005, Numeral 4.1. del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion

indos de relencidn se cuentan a partir del ci la vigencia fiscal.

Listado de « las por pagar X

Cuentas por pagar X

10200 |25 0.

L]

Libros de vigencias futuras 2

Se elimina porque agolados los periodos de retencion, la documentacion plerde vigencia y porque la
informacién se consolida en los Informes de Ejecucion Presupuestal y en los Estados Financieros cuya
disposicion final es de conservacion lolal.

Contenido informalive: En esle libro debe regisirarse el monto de las aulorizaciones, el periodo en afios para
el cual se aulorizan, ajusles o modificaciones al monlo aprobado, compromisos, obligaciones y pagos de
vigencias futura

La eliminacién de los documentos se efectia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
relencion. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado seguro bajo la
coordinacién del profesional en Seguridad de la Informacién. La eliminacion de documenios debe ser
autorizada por e Comilé Institlucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (B0)
dias da los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respactiva Acta
de Eliminacion de Documenlos

Normas retencion documental: Contables: Aricule 28 de la Ley 862 de 2005, Numeral 4.1, del Anexa de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General da la Nacion

Los pericdos de retencién se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal.

Acuerdo de la Junta Directiva aprobando la
constitucion de vigencias fuluras

Resolucidn de conslilucion de vigencias
Iruturas - CONFISCUN

10200 | 28 | G0 |MANUALES

Manual especifico de funciones y

10200 12603 competencias laborales

18

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original donde se eslablecen
los minimos de integridad homogéneos para lodos los servidores de la Empresa donde se desarrollan fos
valores instilucionales relacionados con la honestidad, respeto, compromise, diligencia vy justicia
Digitalizacién. La reproduccién lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
establecido en el Sislema Integrade de Geslidn bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera

MNormas retencion documental: Disciplinarias, Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de 2022
con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el ariculo 73 de la Ley
2094 de 2021 Civiles. Ariculo 2529 del Codigo Civil. Penales. Arliculo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000
Los periodos de retencidn se cuentan a parlir de la enfrada en vigencia de una nueva versién de la Polilica

/7
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo

.| Soporte | Retencion

Series, subseries y tipologia d

Procedimiento

D S |Sb PlE|O| AG

Salicitud de modificaciones al Manual

especifico de funciones y compelencias X

laborales

Cadigo de integridad X

Estudios de plania de personal X
Seleccionar para conservacion en su soporle original una muestra cuantitaliva las ndminas de los meses de
enero, abril, sepliembre y noviembre y de la liquidacion y pago de las primas por cada vigencia fiscal. El resto
de la documentacion se elimina
Contenido informative: Relacién de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y las
deducciones de un periodo delerminado que realiza la Empresa Férrea Regional a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones laborales.
Digitalizacidn. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
establecido en el Sislema Inlegrado de Geslidn bajo la supervisian del profesional en Geslion Documental de
Iz Direccion Administrativa y Financiera
La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la lerminacion de los periodos de

10200 | 27| 00 INOMINAS 2 retencién bajo la supervision y control del profesional en Gestion Documental de la Direccién Administrativa y)

Financiera mediante la técnica de lrilurado. Los documentos elecironicos se eliminan mediante técnicas de
borrado seguro bajo la coordinacidn del profesional de Seguridad de la Informacion. La eliminacion de
documentos debe ser autorizada por el Comité Inslilucional de Geslion y Desempefio previa la publicacion
durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

Normas retencion documental: Disciplinarias. Ariculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con |a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2004 de 2021, Civiles. Arliculo 2529 del Cadigo Civil. Penales. Articulo 83 del Codige Penal. Ley 599 de 2000
Los periodos de relencion se cuenlan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Novedad de nomina - sopories

Prenomina

Nomina

Resumen presupuestal

Resumen por concepla

X ||| =

Resumen de pago

Archivos planas magnélicos de pago X

Descuentos por seguridad social

Descuentos a terceros

Retencion en la fuente

Listado de personal

Resumen por dependencia

Nelos a los bancos

Nelos lesoreria y nomina

Plantilla de pago

Planilla de parafiscales

Planilia de pago sistema general de
seguridad social

E R e g e b B e B e

Formato de pagos

10200 |29 00 |PLANES
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADVINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cédigo Soporte | Retencion | Disposicid
D [s][sk P|E|O| AG | AC |CT|E|D]S

Procedimiento

Series, subseries y tipologia doc

Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por ser el instrumento
para administrar y actualizar la informacion sobre los emplecs vacantes con el propdsito de que la entidad
planifigue la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
10200 |29 | 03 |Planes les de leo! t 2 18 | X X eslablecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervisién del profesional en Gestion Documental de
la Direccion Administraliva y Financiera

Normas retencién documental. Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 da marzo de 2022
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 medificade por el arliculo 73 de Ia Ley
2094 de 2021

Los periodos de retencidn se cuentan a parlir de Ia enlrada en vigencia de una nueva version del Plan

Plan anual de empleos vacanies X

=

F ision al Departamento Admini ivo
de la Funcién Publica

Documentacion con valor histérico para la investigacidn la ciencia y la cullura para ser enlfregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislorico para conservacion en su soporle original por contener
informacidn sobre los incentivos no pecuniarios que se ofreceran al mejor empleado de carrera de la enlidad,
a los mejores empleados de carrera de cada nivel jerarquico y al mejor empleado de libre nombramienio y
remocion de la enlidad, as/ como los incenlivos pecuniario y no pecuniarios para los mejores equipos de
Planes de bienestar e incentivos [rgpajq. o i ‘ G
10200 |29| 05|, 2 8 X X Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento’
institiiciongtes eslablecido en el Sistema Integrado de Geslién bajo 2 supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera

Normas retencion documenial. Disciplinarias. Ariculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marza 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 cuenlan a partir de la enirada en vigencia de una nueva version del Plan

| Diagndstico de las necesidades de

bienestar social a
Plan de bienestar e incentivos X
instilucionales
Acta de aprobacion del Comité Inslitucional X
de Geslion y Desempefio
Resolucion de adopcion dal plan de X
bienestar social
Informe de ejecucion del plan de bienestar X
social
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hislérico para conservacion en su soporte original por contener
informacidn sobre el conjunto de medidas previas que permiten organizar la atencion a |las personas y la
evacuacion en |os casos de emergencia
- Digitalizacion. La reproduccidn lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
10200 |29 |08 Flanaase pra\:ncidn. pro?f:amdn ¥ 2 18 | X X :es?ablecido en el Sislperma Integrado de Gestion bajo la supervisién del profesional en Gestion Documnental de
N Bitbe:emarg la Direccion Administrativa y Financiera
|Narmas relencion documental. Disciplinanas. 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 |a Ley 1952 de 2019 medificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los penadoes de
Plan de emergencias X
Acta de seguimignto al plan de prevencion,
preparacion y respuestas anie X
emer_qancias.

Conirol entrega elementos boliquines X 7’?
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
DCédigso o Series, subseries y tipologia d ntal iop:rt; R:;enc:{;n g;spzsi;ldg Procedimiento
Chequeo botiguines y enlrega de insumas | X
Inspeccidn a extinlores X
Inspeccion de gabineles conlra incendios | X
Hoja de vida de brigadisia X
Entrega de elementos de para brigada de X
emergencias
Preparacion simulacro de emergencia X
Observadores simulacro de emergencia X
Informe de simulacro de emargancia X
Documentacidn con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por conlensr]
informacion sobre el caleulo de los empleados necesarios para alender las necesidades presenles y fuluras
derivadas del ejercicio de sus competencias, la Identilicacion de las formas de cubrir las necesidades
cuantitalivas y cualitalivas de personal para el perfodo anual, considerando las medidas de ingreso, ascensa,
capacitacion y formacion y la estimacion de lodos los costos de personal derivados de las medidas anlericres
10200 | 29|09 Planes de prevision y provision de 2 18 | x X y el aseguramiento de su financiacion con el presupuesto asignado
recursos humanos Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Geslion Documental de
la Direccidn Administrativa y Financiera
Normas relencion documental; Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con |a entrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los periodos de
Plan de prevision del recuso humano X
Remision al Departamento Administrativa %
de la Funcidn Publica
Saolicitud de Informacian X
Informe de |as necesidadas Jel parsonal X
Documentacion con valor historico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enfregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por conlener
informacion sobre las acciones eslralégicas, encaminadas a forlalecer la seguridad y privacidad de la
informasin de la Empresa Férrez Regional SA S mediante la planeacidn de aclividades para la mejora
conlinua de la de seguridad de la informacion las cudles serdn geslionadas por los servidores publicos o
: 4 contralistas de la EFR
10200 |29 (10 r::’;::;:f;fguﬂdad ¥iprlyattdaddeila 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento)
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la suparvision del profesional en Gestion Documental def
Ia Direccion Administrativa y Financiera
Normas retencian documental: Disciplinarias. Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la enlrada en vigencia de una nueva version del Plan
Plan de Seguridad y privacidad de la X
Informacion

N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Cadigo = .| Soporta | R ion | Disposicién -
) s [sb Series, subseries y tipologia plElol A | ac [CTI1EID S Procedimiento
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte original por contener
informacion donde se identifican las melas, responsables, recursos y cronograma de aclividades para
Planes de trabajo anual del Sistema de alca_nzar lua abjelivos propue_e:slos en _el Sistema d.e Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo »
10200 | 29| 11 |Gestién de Seguridad y Salud en el 2 18| x X Dlgnlalizgmon_ La feproduccron tacnica selraallza con ﬁne~§ _de consulta Qesarmllarnquel procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestidn bajo la supervisian del profesional en Geslion Documental de
Teabajo.~ G S5T la Direccion Adminisirativa y Financiera
Normas retencién documental: Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3
Los periodos de relencion se aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva versidn del Plan
Acla de sequimiento al Plan de lrabajo
anual del Sistema de Gestion de Seguridad | X
y Salud en el Trabajo - SG - SST
Plan de trabajo anual del sislema de X
gestion de la seguridad y salud en el irabajo
Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser enlregada en
transferencla secundaria al Archivo Hislorico para su conservacion en su soporle original por contener
informacion relacionada con la entrega de documentacion de los archivos de geslion al archive central para
su administracion y custodia y la prestacion de servicios de accesc y consulta de documentacion de
conformidad con las tablas de retencion documental.
10200 | 29|12 Planes de transferencias documentales 2 18 | x X Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulta desamallando B_I procedimiento
primarias establecido en el Sisterma Inlegrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del profesional en Geslion
Daocumental de la Direccion Administrativa y Financiera
Narmas retencién documental: Disciplinarias. Aricula 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del articuio 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los pericdos de retencion se cuentan a pariir del cierre de la vigencia
Cronograma de transferencias X
documentales primarias
T ferencia doc IR X
Documenlacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para su conservacidn en su soporle original por contener|
informacion relacionada con la entrega de documentacion del archive ceniral al hislorico para su
administracion vy custodia v la preslacion de servicios de acceso y consulta de documentacidn de
conformidad con las lablas de valoracién documental.
10200 |20]13 Planes de transferencias documentales 2 18 | x X Digitalizacidn. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla dasarrnllandU‘eI procedimiento
secundarias establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslién Documental de
la Direccion Adminisirativa y Financiera
Normas retencian documental: Disciplinarias, Articulo 30 da la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de |a Ley 1952 de 2019 modificado por el ariculo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los pericdos de retencion se cuenlan a partir del cierre de la vigencia
Cronograma de transferencias secundanas x
Inventario documental de transferencias X
secundarias
Acla de reunion para lransferencias X

secundarias P
i
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Protocolo de consulla de documentacion X

enlregada en lransferencia secundaria
Documentacion con valor hislorico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser eniregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporle original por contener
informacion sobre la formulacion de melodelegias institucionales para identificar, evaluar y analizar fos
riesgos de seguridad de la informacion, mediante una gestion integral v la implementacion de controles
fisicos y digitales previniendo asi incidenlas y dando cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios,
arientados a la mejora conlinua yal allo desempenio a nivel institucional, propendiendo asi por el acceso, uso

10200 |29 14 Planes de tratamiento da riasgos de 2 18 | x x efectiva y _apropiacidn masiva de !gs TIC. a travé§ de polilicas y programas de miligacion del riesgo

seguridad y privacidad de la informacién Digilalizacion. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo |a supervision del profesional en Gestion Documental de
Ia Direccian Adminisirativa y Financiera
Normas retencion documental. Disciplinarias. Adticulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la enlrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los periodos de relencién se cuentan a parlir de la entrada en vigencia de una nueva version del Plan

Plan de tratamiento de riesgos de

sequridad v privacidad de la informacion
Documentacion con valor hisldrice para la invesligacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
lransferencia secundaria al Archive Histdrico para conservacion en su soporle original por consliluirse en la
guia para la administracion y geslion de |a tecnologia en la Enlidad, ya que a lravés de esta se promueve el
uso y aprovechamienlo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para consclidar
juntamente con el recurso humano un equipo de trabajo competitivo, proactivo e innovador, gue genere valor

Planes estratégicos de las tecnologias piblieq.ensdanomo oigia) .

10200 | 29|16 2 18 | X X Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarroliando el procedimienio

de informacin - PETI establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de

la Direccion Administraliva 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 |a Ley 1952 de 2019 modificado por el arliculo 73 de |a Ley
2094 de 2021

Los perigdos de relencion se cuenlan a partir de |a enirada en vigencia de una nueva version del Plan

Plan estratégico de las lecnologias de
infarmacion

Documentacion con valor histdrico para la invesligacidn la ciencia y la cullura para ser enfregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte orniginal por contener
informacion sobre el conjunie de acciones lendientes a organizar de una manera planificada lodas las
aclividades para mejorar los procesos y procedimientos relacionados con el cumplimiento de las funciones
misionales, en coordinacion con el direccionamiento estralégico de la entidad y con el fin de lograr un
ambiente laboral gque permita al empleado dar lo mejor de si en términos de calidad y eficacia.

10200 | 23| 17 |Planes estratégicos de talento humano 2 18 | X X Digilalizacidn. La reproduccién lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
eslablecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Dirgccion Administrativa y Financiera

MNormas retencion documental, Disciplinarias. Arliculo 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 Ia Ley 1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de |a Ley

Los pericdos de retencidn se cuentan a parlir de Ia entrada en vigencia de una nueva version del Plan

Plan esiralégico de talento humanao X

2094 de 2021
¥
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= g T Series, ies y tipologia d PlElol aG [ ac [CTIEID Procedimiento
Documentacion con valor historico para la investigacion la clencia y 1a cullura para ser enlregada en
transferencia secundaria al Archive Hisldrico para conservacion en su soporte original por conlener
informacion sobre las acciones de capacitacion y formacion que facililan el desarrolio de competencias, el
mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a
nivel individual y de equipo para conseguir los resullados y melas institucionales establecidos.
10200 | 29120 Planes instit les de capacitacién - 2 |18 | x X Digitalizacién. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarrallando el procedimiento
PIC establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo |a supervision del profesional en Geslion Documental de
la Direccién Administrativa y Financiera
Normas retencion documental. Disciplinarias, Articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasla el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1852 de 2019 modificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021
Los pericdos de relencién se cuentan a partir de la enlrada en vigencia de una nueva version del Plan
Plan Instilucional de Capacitacién X
Acta de aprobacion del Comité institucional
de Gestion y Desempeno
10200 | 31 [ 00 |PROCESOS
Seleccionar para entrega en fransferencia secundaria al Archive Hislorico para conservacion en el soporte
original, una muestra cualitaliva del 10% de los expedientes por cada vigencia fiscal, los cuales seran
seleccionados teniendo como fundamento la connolacién de los hechos, bien por fratarse de conductas
|punibles o de trascendencia institucional por hechos relacionados con irregulanidades en contralacién cuyo)
objeto se oriente al cumplimiento de la misién de la entidad, en el entendido que los seleccionados fienen la
capacidad de representar la subserie documental. En relacion con el volumen documental, si la
mueslra resullante es inferior al porcenlaje, se debe garantizar la seleccion como minima de un expediente.
La documentacion reslante se elimina,
Contenido informative: Infermacion sobre los procesos de caracler disciplinario adelantados a los servidores
publicos de la EFR por presuntas irregularidades en &l desempenfio de sus funciones.
Digitalizacién. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Geslion Documental de
10200 | 31 | 08 |Procesos disciplinarios 2 8 X la Direccion Adminisirativa y Financiera.
La eliminacion de los documentos se efeclia en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion. Los documenlos en soporie papel se eliminan madiante la técnica de nlurade bajo la supervision y
canirol del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administraliva y Financiera, La eliminacion de
documentos debe ser aulorizada por @l Comilé Instilucional de Gestion y Desempeno pravia la publicacion
durante sesenta (B0) dias de los invenlarios documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso
en la respectiva Acla de Eliminacién de Documentos.
Mormas retencion documental: Contractuales: Articulo 55 de la Ley 80 de 1983, Disciplinarias. Articulo 30 de
ia ey 734 de 2002 hasia el 25 de maizo de 2022 con fa entrada en vigencia del ariicuic 33 y 145 de la Ley
1952 de 2019 modificado por el articulo 73 de la Ley 2094 de 2021
Los pericdos de retencion se cuentan a parlir de la vigencia siguiente de las decisiones de terminacién o
archivo de la acluacion disciplinaria, fallo de primera o segunda instancia {debidamente ejecutoriados y en/
firme} y, las decisiones inhibitorias.
Naolicia disciplinaria / Queja X
Aulo avoca conocimienio X
Aulo inhibitorio X
Auto de llamado de alencion X
Auto de remision por competencia X
Auto de indagacian preliminar X
Auto de investigacién disciplinaria X
Aulo de citacion a audiencia X
Auto declara ausenle al sujelo procesal X
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Cédigo g |

Soporte | Retencidn | Disposicion

Series,

ies y tipologia d tal

D S |5b

PIE|O|AG | AC ICTIE|D|S

Procedimiento

Auto de aplazamiento o fijacian de nueva
fecha de audiencia

=

Auto nombra y reconoce personeria a
defensor de oficio

Aulo reconoce personeria apoderado

Aulo resuelve solicitud de copias

Pruebas

Auto resuelve medios de prueba

Auto nombra perito

Aulto despacho comisorio

Aulo de prorroga de la invesligacion
disciplinaria

A A g g g -

Auto de cierre etapa de la investigacion
disc:EI'nana

Aulo resuelve recurso de reposician

Aulo de acumulacion

Aulo de cargos

Descargos

Aulo de variacidn de cargos

Auto archive definitivo

Auto terminacion proceso disciplinario

Auta resuelve nulidad

Auto alegatos de conclusion

Resolucion fallo de primera inslancia

Aulo se pronuncia recurso de apelacion

Aulo se pronuncia recurso de queja

Resolucion fallo de segunda instancia

Auto ordena reconstruccion expediente

Aulo resuelve revocaloria

Auto impedimento o recusacion

Auto por el cual se ordena el desglose
documental

oI [BR X R[]xIx(xIx]x| x

Auto por el cual se ordena la naotificacion de
una decision

Aulo declara prescripcion ylo caducidad

Oficio de cilacién

Solicitud de copias

Acta nofificacién

Acta praclica de pruebas

Acta versian libre

Acta posesion defensor de oficio

Acta posesion perito

Acla sesion de audiencia

EAES EA A B R g d - -

Constancias secr I

10200 | 32 00 |PROGRAMAS
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Cadigo Reti i6 Disposicic
g Series, subseries y tipologia d stal|ooporte Procedimianto

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

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Historico para conservacion en su sopore original por conlener las
evidencias del mejoramiento del clima organizacional de la EFR a través de acciones dirigidas a cuatro
ambitos del individua: (i) personal; (i) profesional, (iii) familiar; vy (iv) social.

Digitalizacidn. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando &l procedimiento
10200 |32 |03 |Programas de bienestar social 2 8 | X X eslablecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslidn Documental de
la Direccién Administrativa y Financiera

Normas retencion documental. Disciplinarias. Ariculo 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 retencién se cuentan a partic del cierre de la vigencia fiscal

Programa de bienesiar social X

Documentacion con valor hislorico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archive Hislérico para conservacion en su soporte original por contener
infarmacién sobre la programacion y ejecucion de actividades de capacilacién e induccion a los funcionarios
de la EFR en maleria de seguridad y salud en e Irabajo

Digitalizacion, La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulla desarroilando el procedimiento
Programas de capacitacién del sistema eslablecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gastion Documental de
soaguridad y salud en el trabajo la Direccién Administrativa y Financiera

Maormas refencion documental: Disciplinarias. Articulo 30 de |a ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la enlrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2018 modificado por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021

Los periodos de relencidn se aplican a parlir de la entrada en vigencia de una nueva version del Programa

10200 (32|04

Acla de seguimiento del programa de
capacitacion del sistema seguridad y salud | X

en el trabajo

Programa de capacitacion del sisterna de
sequridad y salud en el trabajo

Seleccionar para conservacion tolal en su soporte original, una muestra cualitaliva de las guias interactivas y
videos instilucionales. En relacion con el volumen documental, si la muesira resultante es inferior al
porcentaje. se debe garantizar la seleccién como minimo de un expediente. El resto de la documentacion se
elimina.

Contenido informative. Proceso dirigide a iniciar y reorientar la integracion de los funcionarics para su
integracion a la cultura organizacional de la EFR

Digitalizacién. La reproduccién lécnica se realiza con fines de consulta desarrollando el procedimiento
eslablecide en el Sistema Inlegrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Geslion Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera

La eliminacion de los documenltos se efectda en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
Programas de induccién y reinduccion 2 8 X | X |retencion. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y
control del profesional en Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financlera. Los documentos
electronicos se eliminan medianle l&cnicas de borrado segurc bajo la coordinacion del profesional de
Seguridad de la Informacion. La sliminacion de documentos debe ser autonzada por el Comilé Instilucional
de Geslion y Desempeno previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios documentales en
la pagina Web dejando evidencia del procese en la respectiva Acla de Eliminacion de Documenlos

Normas retencion documental: Disciplinarias. Arliculo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 29 de marzo de 2022
con la entrada en vigencia del arliculo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 madificado por el arliculo 73 de la Ley
2094 de 2021

Los periodos de retencidn se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

10200 |32|0

=

Convocaloria X
Lista de ia X
Guia interactiva X
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Video institucional X
Informe de ejecucién del programa de x
induccion y reinduccion
Documentacién con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Hisldrico para conservacion en su soporte original por contener
informacion sobre las aclividades relacionadas con el control y prevencién del consumo en el sitio del trabajo
o en lugares pablicos sustancias prohibidas que produzean dependencia fisica o psiquica
10200 |32 08 Programas de prwe_ncil’:n y control de 2 18 | x X Digitalizacion. La reproduccion lécnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
sustancias psicoactivas establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Geslidn Documental de
la Dirgceidn Administrativa y Financiera
Normas retencion documental, Seguridad y Salud en el Trabajo. Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3
Los periodos de retencidn se cuentan a paric del cierre de la vigencia fiscal
Acla de seguimiento del programa de
prevencion y control de sustancias X
psicoaclivas
Seguimiento Casos Posilivas Programa en
Gestion y Cenltrol de Suslancias X
Psicoactivas
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cullura para ser enltregada en
transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por conlener
informacion sobre las aclividades relacionadas con la promocion y vigilancia de las condiciones adecuadas
de puestos de frabajo v los habitos, conductas y mecanica corporal de los individuos, que favorecen el
Programas de vigilancia epidemiolégica culdado defl _Sislema Musculo Esquelélico en los lrabajadores de la EFR para impactar su calidad de vida y
10200 | 32| 09 |para la prevencion de desdrdenes 2 18 | X X su [_Jro.qucl]yndad. : ) i
musculo esqueléticos D!gllallzgmon_ La fepmclucmm lécnica se_!'eallzg con Iiner? _dg consulla _dasarrollando el procedimiento
|establecido en el Sistema Integrado de Geslion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direceign Administrativa y Financiera
Mormas retencién documental. Seguridad y Salud en el Trabap. Arliculo 2.2.46.13 del Decreto 1072 de
2015. Decreto 839 de 2017 articulo 3
Los periodos de retencion se cuentan a parlir del cierre de la vigencia fiscal
Programa de vigilancia epidemiclogica para
Ia prevencion de desdrdenes musculo X
esquelélicos
Informe de seguimiento del programa de
vigilancia epidemiologica para la X
prevencion de desordenes musculo
esqueléticos
Documenlacion con valor hislérico para la Invesligacion la ciencia y la cullura para ser entregada en
transferencia secundaria al Archivo Histérico para conservacidn en su sopore original por contener
informacion sobre el acompanamiento de un profesional experto en depores yio aclividades fisicas
tendientes a contribuir en la salud fisica de nueslros funcionarios, a lravés de la promocion y ejecucion
Frogeamas de vigilancia epldemicligica a;tmdad fisu:a an &l émpilo Ia_boral, planteado como una opcion estratégica en gglud o‘cgpacicnal‘ para el
la prevencien de los efectos b|en§star integral del funcionario para la prevencion dgl riesgo Psicosocial, la inaclividad fisica en el trabajo v
10200 |32/ 10 |P3"2’ 2 18 | X X los riesgos asociados al sedentarismo laboral, en funcionarios
asociados del factor del riesgo o : R . o
icosogiEl Dlgltahze_u:on_ La fepmduccmn técnica se_feallz_a con ﬁnes_ __t_le consulla _desarrollando_ _sl procedimientol
e aslablecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del profesional en Gestion Documental de
la Direccion Adminisiraliva y Financiera
Normas retencion documental. Seguridad y Salud en el Trabajo. Ariculo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015. Decrelo 839 de 2017 articulo 3
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de |a vigencia fiscal /-

I
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Cadigo

D

Procedimiento

Programa de vigilancia epidemiologica para
la prevencion de los efeclos asociados del
factor del riesgo psicosocial

Informe de seguimiento del programa de
vigilancia epidemiologica para la
prevencion de los efecios asociados del

Elaclur del riesqo psicosocial

10200

Programas generales de seguros

Documentacion con valor histérico para la invesligacion la ciencia y la cullura para ser enlregada en
lransferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporle ariginal por conlener las
aclividades para el mansjo Inlegral del programa de seguros, para amparar a los servidores publicos en el
ejercicio de sus cargos o sus reemplazos y los bienes propiedad, planta y equipo de propiedad de la EFR y
los recibidos a cualquier titulo ylo por los que tenga algun interés asegurable.

Digitalizacién. La reproduccidn técnica se realiza con fines de consulla desarrollando el procedimiento
eslablecido en el Sislema Integrado de Gestion bajo la supervision del coordinador del profesional en Geslign
Documental de la Direccion Administrativa y Financiera

Mormas retencidn documental: Contables: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Numeral 4.1_ del Anexo de la
Resolucion 525 de 2016 de la Contaduria General de la Nacidn. Civiles. Articulo 2529 del Cadigo Civil

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia de |as polizas o del cierre del proceso
de reclamacién de los sinlestros

Programa general de segLros

Solicitud de requerimiento para el
asequramiento de bienes

Respuesta al requerimiento

Pdliza de Seguros

e -

Reclamaciones por siniesiros

/7

AO) - b —

PN RS

/ ANDRES

Convenciones: AG: Archivo de Gastion AC: Archivo Central

CT: Conservacion tolal. E: Eiminacion. D: Digitalizacion 8
Seleccion.

\M}UAN CARLO t MELO BERNAL
ector Administrativo y Financiq-o
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